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Forord

Denne vejledning til Lectio beskriver hvordan data kan importeres og eksporteres til og fra Lectio, vha. filer i
det kommaseparerede format CSV. Desuden gives der en raekke eksempler pa hvordan data kan redigeres
for import til Lectio eller efter eksport fra Lectio. | eksemplerne anvendes Excel til redigeringen af data,
men andre programmer vil ogsa kunne anvendes.

Vejledningen beskriver udelukkende hvordan man kan oprette og redigere data “udenfor” Lectio. | langt de
fleste tilfeelde vil data meget lettere kunne oprettes og redigeres direkte i Lectio. Afhangig af den givne
situation og personlige praeferencer, kan man veelge om man vil benytte sig af den ene eller den anden
metode. @nskes der information om hvordan data administreres i Lectio henvises der til andre
vejledninger, se www.lectio.dk/dokumenter.htm

| vejledningen kan der forekomme navne pa personer, organisationer, adresser m.m. De er udelukkende
taenkt som eksempler. Skulle der pa nogen made vaere sammenfald med virkelige personer eller
organisationer er det utilsigtet.

| materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjalpe med at tydeligggre indholdet. Nar der refereres til
et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik pa Luk. Nar der skal veelges et menupunkt fra
menulinjen, skrives et ”=>” imellem menunavnet og undermenuen, fx: Filer > Gem

Vejledningen er beskyttet af geeldende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller pa anden
made mangfoldigggre materialet eller dele heraf, uden forudgaende aftale med MaCom A/S. Der
garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i tidligere eller
fremtidige versioner af Lectio.

God forngjelse med Lectio!

MaCom A/S

C<MaCom

Materialet er senest revideret: 29. september 2025 (ALP)
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1. Importer data til Lectio

Det er mest enkelt at tilfgje data direkte i Lectio, men man kan ogsa tilfgje disse data ved selv at oprette
dem i Excel-ark, der gemmes som en CSV-fil, som efterfglgende importeres til Lectio. Der er mulighed for at
eksportere skolens eksisterende data. Fglgende typer er mulige importer/eksporter:

e Hold

e Elever
e |rere
e Lokaler

e Ressourcer

e Anden aktivitet

e Skema og kalender data
e Lgntimer

o Lezrertilleg

For at importere data:
e Vealg gverst i arsvaelgeren, det skolear der gnskes at importeres/eksporteres i
e Tilgad Hovedmenu > Importer/Eksporter data

Lectio Hovedmenu

Elever Leerere Andet Administration
« Dagszendringer « Opret lektion « Fraversopgerelse ¢ Konverter skemadata
¢ Ligesndringer « Opret anden aktivitet « RKarakieropgerelse I' |mD¢]ﬂET-’ER$WRErﬂaIHI
« Manedskalender
« Fag # Rapportering
# Angiv fravaer
# Elev # Faggruppe
# Adgangsrettigheder # Giv karaklerer
# Laerer # Frie l2rere
« Tildel adgangskoder « Alle spargeskemaer
# Hlasse # Frie lokales
« Lokale « Frie ressourcer ¢ Folo/Studiekort Nodetsl
« MNegleta
« Ressource « Samiet holdrapport .
Hokd ¢ Eksamen « Arsopgerelse
# HKonsultationer « Samlet arsopgerelse
« Gruppe )
# Eksamensplan « Samiet idsregistrening
# Avanceret skema
# Vis Karaklerer
« Vis Fraveer « Log-filer
& Ancoger
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Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! Iﬁ Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse... Impaorter Elever Brug stamdatablad! Iﬁ Excel
Laerere Gennemse. .. Importer Laerere Brug stamdatablad! Iﬁ Excel
Lokaler Gennemse. .. Importer Lokaler Brug stamdatablad! Iﬁ Excel Iﬁ Hent skabelon
Ressourcer Gennemse. .. Importer Ressourcer Brug stamdatablad! Iﬁ Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A akdivitet Slet Anden aldivitet Iﬁ Excel
S:i‘lil:l‘geﬁam Gennemse... Importer Skema Slet skemadata [3 Excel [(3 Hent skabelon
Lentimer Gennemse... Importer Lentimer Slet Lantimer I__,i Excel
Larertillzg Gennemse... Importer Lesrertiliz=g Slet Lazrertillag I__,i Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

Det er muligt at se oprettet data ved at klikke pa Vis oversigt over oprettede data.

ImporterEksporter data
gl overiagl cver (frelegs daa

Oprettede data

O Faigende data o oprefiel pd skolen. Denne ovorsigh viser rikdatatal | Lecho of des tages ikke hajde for udmeldie clewer m.m

Shota mmmmMﬁ%hmmWngﬁLmuEmmmm'ﬁmm
pare W 4w TR @ W M BET SR
et} o o B 1 F P ] 26 ] az 1 A7 L] 1 o Q
200607 ] ] [ el o ] 34 ] a2 1 a7 1 ] ] L]
20070 o 0 0 {Fa T -] a6 ] a2 1] L] &5 L] o [}
20000 B 13518 wr 281 4 4 ar 511 k] 15 ko Bl M FEL I E
20010 Ul 632 175 e L] L] 103 e a5 L] Ll 11&3 1] 500 1144
201041 9 5688 130 w47 45 P Py 3 i oW 3 BE 1w
201412 9 5480 M = 5 1 9 Wz & 1B B0 0 M G& M4
223 g 24WT i)} i 55 n E] e M 1] T g 1B L EF S ¥
201314 4 17ma w4z EE] 500 1 o6 T an L1'] &2 L1k ]| e &5
01415 i 12585 4506 W 4w 5 04 i & 1 7oowEm W M e
2015118 5 12120 5162 W 4w =5 8 T8 1 19 TS B0 3 I BS
201847 s 13169 5398 6 4 45 as 2 a TR
HTha 4 12455 4530 ard L 50 126 535 &5 1] L] s 44 wms ™
20189 s 0 12 =3 A 8 at 8 1 1 s e 1w T 1
01950 5 0 0 w1 b 55 D T 1 s W 0 0
20 5 0 0 ER o £ 0 P 19 o Mz 4 0 ®

Har skolen data i Lectio fra tidligere skolear vil der i forbindelse med importen automatisk foretages nogle
sammenligninger mellem dem og det nye skoledr. Herved kan data fra det tidligere skoledr kobles sammen
med det nye, hvor det er relevant.

NB! For at kunne veaelge et nyt skolear skal det nye skolear fgrst oprettes af Lectiosupport.
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1.1. Importér hold

e (verstiarsvaelgeren veelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra

¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data

e Den data man importerer/eksporterer ggr sig enten geeldende for Aktuel eller Alle afdelinger. Se
skeermtippet pa siden for yderligere information

Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

D Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjz=lp):

Type Veelg fil Importer {csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennamse... Importer Hold Brug stamdatablad! (g Excel = Sletubrugte hold
Elever Gennamse... Importer Elever Brug stamdatablad! g Excel
Larere Gennamse... Importer Leerere Brug stamdatablad! (g Excel
Lokaler Gennamse... Importer Lokaler Brug stamdatablad! [Eg Excel [Eg Hent skabelon
Ressourcer Gennamse... Importer Ressourcer | | Brug stamdatablad! (g Excel
Anden aktivitet Gennamse... Importer A. akfivitet Slet Anden aktivitet 5y Excel
Ifgr;ﬂge?gdﬂta Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L:’_il Excel L‘_’_q Hent skabelon
Lentimer Gennemse. .. Importer Lentimer Slet Lentimer qu Excel
Leerertilleg Gennemse. .. Importer Leerertillaeg Slet Leerediliz=g L'.’_q Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

1.1.1. Oversigt over funktionerne under importer/eksporter

Her finder man de typer af data der er muligt at importere og eksportere til og fra Lectio. Hver Type skal
have en bestemt opsatning af kolonner i filen, for at importen vil ga igennem. Derudover varierer det, alt
efter, hvilken type af import der er tale om, om al data skal importeres eller om kun den nyeste data skal
importeres.

Nogle typer kan slettes direkte i Lectio. Disse typer er: Anden Aktivitet, Skema og kalender data,
Lontimer, Laerertillaeg og Eksamensprotokol.

For alle typer pa neer Eksamensprotokol er det muligt at eksportere data over i et Excel-ark.

For typerne Hold, Lokaler og Skema og kalender data findes muligheden Andre funktioner. For
Hold er giver den funktion mulighed for at slette ubrugte hold. For Lokaler og Skema og kalender
data giver funktionen mulighed for at hente skabeloner.

Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.
Det er ogsa muligt at lave en Holdeksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio gaelder det, at holdimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at det er
muligt at importere for alle afdelinger pa én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind pa.

Import af nye data i et tomt Excel-ark ggres saledes:
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e | Excel udfyldes kolonnerne, som er vist pa nedenstaende billede

T D E F G H

LectioHoldElement  Registrer fravaer Skala Vaegt Afdeling

Ja 7-trinsskala 1/1 Afd - afdelingsnavn

A E
1 ['Elementkode Holdbetegnelse Lektioner  Holdnavn

2 |1E leDa 40 1e Da Ja

-

e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil. (Det er altid en god ide at gemme filen som en

almindelig Excel fil)
o Klik pd Gennemse... ud fra raekken Hold og find den fil, der skal importeres

Importer/Eksporter data

0 Her kan data importeres, eksporieres og slettes (Se venligst vejled

Type Vaelg fil

Hold Gennemse.__.

e Klik pd Importer Hold ud fra raekken Hold

Importer/Eksporter data

D Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligera hjae

Type Veelg fil Importer (csv)

Hold CAUsers\dhk\Deskioptho.  Gennemse... Importer Hold

o Klik pd Udfer importen for at gennemfgre importen
Importer Hold
= &
LOQ for importen:

Type Titel Logtekst
HOLD Hold Info: Hold importeret (ar=2017)

Udfer importen Annuller

e Klik OK

Importer Hold - Fuldfert

Import fuldfert.

Ok

Holdene er nu importeret.

Holdene vil ikke kunne ses i skemaerne fgr der er knyttet deltagere til dem.
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1.2. Stamklasser

For der kan importeres elever skal stamklasserne oprettes direkte i Lectio.

1.2.1. Opret stamklasse

e Klik pid Stamdata > Stamklasser

Rediger Stamklasse

¢ Tilbage

Valg

[/1Vis kun aktuelle

Navn

EZr2017x
[Zr2017¢
[Z3r2017B8EG
[Zr2017p
[Zrz016x
[Zr20186Intro 1
Zr2016d
[Ef2016c
[Zr2016b
[Z2r2016a
[Zr20150ntr0 2
(2320154
[Zr2015¢
[E52015Br0
[EF20150
[Zr2015a

Betegnelse
201718

1=

1c
BegeEge
1b

2%
Intro 1
2d

2c

2b

2a
Intro 2

Start ar
201718
2017/18
2017118
2017118
2016117
2016117
2016117
201617
2016117
2016117
2015116
2015116
2015116
2015116
2015116
2015116

Antal
elever

19
26
56
21
27

0
25
29
29
19

0
25
23

0
26
21

Aktive ar
2017181, 2018M9:2x, 2019/20:3x
2017/18:1¢c, 2018M9:2¢, 2019/20:3¢
2017/18:BageEge
2017181, 2018/19:2b, 2019/20:3b
2016/17:1x, 2017H18:2x, 2018M19:3x%
2016/17:Infro 1, 2017/1&:Intro 1, 2018/19:Intro 1
2016/17:1d, 2017/18:2d, 2018/19:3d
2016/17:1¢, 2017182, 2018M19:3¢
2016/17:1b, 2017/18:2b, 2018/19:3b
2016/17:1a, 2017/18:2a, 2018/19:3a
2015/16:Infro 2, 2016/17:Intro 2, 2017/18:Intro 2
2015/16:1d, 2016/17:2d, 2017/18:3d
201516 1¢c, 2016M7:2¢, 2017M18:3¢c
2015/16:Infro, 2016/17:Bro, 2017/18:Bro
2015/16:1b, 2016/17:2b, 2017/18:3b

2015/16:1a, 2016/17:2a, 2017/18:3a

Opret gvelseshold i en CSV-fil

% Opret stamklasse

=&

Eleviorleb
2017 5TX
2017 STX
BageEge elever 17/18
2017 STX
2016 STX
2016 STX
2016 5TX
2016 STX
2016 STX
2016 STX
2015 5TX
2015 5TX
2015 STX
2015 STX
2015 5TX
2015 STX

o Klik pad Opret Stamklasse, for at oprette en ny stamklasse

Opret Stamklasse

Opret stamklasse

Eleviorlah |

| *

Kode |

| *

Opret

Annuller

e | Elevforlgb angives der hvilket elevforlgb eleverne i klassen skal have
e | Kode angives koden for stamklassen, f.eks. et bogstav
¢ Klik pd Opret og stamklassen er oprettet

Lectio import vejledning
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Opret gvelseshold i en CSV-fil

Den oprettede stamklasse er automatisk sat til at vaere aktiv i det valgte start skolear og de efterfglgende 2

ar. Klik pa stamklassen i listen for at redigere hvilke skolear stamklassen skal veere aktiv i.

Elever kan nu importeres og tilknyttes til stamklassen via elevimporten. Se punkt 1.3 Importér elever.

1.2.2. Rediger stamklasse

o Klik p3 Stamdata > Stamklasser

Rediger Stamklasse
< Tilbage

Veelg

[W1Vis kun akiuelle

Navn Beztgf;:?:ase Start &r 32::'[
Er2017¢ 1% 201718 19
[Zr2017¢ ic 201718 26
[&2017BeEg BegeEge 2017118 56
220170 1b 201718 21
[Zr2016x 2 201617 27
[ &2016intro 1 Infro 1 201617 0
|Z=r2016d 2d 201617 25
[Zr2016c 2c 201617 29
|=r2016b 2b 201617 29
[Zr2016a 2a 20167 19
[Z¥2015Intro 2 Intro 2 201516 0
[Er20150 d 2015/16 25
|Z22015¢ 3c 2018116 28
[Zr20158r0  Bro 2015116 0
220150 3b 2015116 26
[Er2015a 3a 2015/16 21

4 Opret stamkiasse

Aktive &r Elevforlah
201718:1x, 2018M19:2, 2019/20:3x 2017 5TX
2017M18:1¢c, 2018M19:2¢, 2019/20:3¢c 2017 STX
201718 BegeEge BegeEge elever 17718
201718:1b, 2018M19:2b, 2019/20:3b 2017 8TX
201617 1%, 20M1718:2%, 2018/M19:3x 2016 STX

20161 7:Intro 1, 201718 Intro 1, 20181 %Intro 1 2016 S5TX

2016M17:1d, 2017/18:2d, 2018/19:3d 2016 5TX
2016M7:1c, 201718:2¢, 2018M19:3¢ 2016 8TX
2016M17:1b, 2017/18:2b, 2018/19:3b 2016 3TX
2016M17:1a, 2017/18:2a, 2018/19:3a 2016 8TX

201516 Intro 2, 2016M7:Intro 2, 2017/18:Intro 2 2015 STX

2015M16:1d, 2016/17:2d, 2017/18:3d 2015 5TX
201516:1c, 2016/17:2¢, 2017M18:3¢ 2015 STX
201516:Intro, 2016/17:Bro, 2017/18:Ero 2015 8TX
2015M6:1b, 2016/17:2b, 2017/18:3b 2015 3TX
201516:1a, 2016/17:2a, 2017/18:3a 2015 5TX

o Klik pd en stamklasse i listen for at redigere

Rediger Stamklassen 2017x

Elever Lesrere  MacomOnly = Log
Stamklasse Stamkl tilknytni til &r
Genvej:  Kiassens side Skolear  Betegnelse  Blokid Blokid  EkstemtID
Navn: |201?>< |* efterar forar
Eleviorlsb: |2017 3TX ‘*
T R

+*
Admin Note
Slet Gem Annuller

Lectio import vejledning
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Opret gvelseshold i en CSV-fil

e Navnet pa Stamklassen andres i gen Stamklasse ud for Navn

o | feltet Elevforlgb redigeres klassens elevforlgb, dvs. hvilke elever der skal ga i klassen.

o | feltet Kode redigeres stamklassens kode

o |felterne Skolear og Betegnelse angives hvilke ar stamklassen er aktiv i samt stamklassens
navn i de pagaeldende skolear

e Klik pa Gem

1.2.3. Slet stamklasse

NB! Elever skal veere fjernet fra stamklassen fgr den kan slettes.
o Klik pd Stamdata > Stamklasser
e Klik pd en stamklasse i listen for at redigere i stamklassen

Rediger Stamklasse
< Tilbage

Valg

[W1Vis kun aktuelle

Betegnelse
Navn 201718
Zr2017x 1x
[Zr2017¢ 1c

#2017B0Eg BoOeEge
[Z20170 1o
2016 Z
Z#2016Intro 1 Intro 1
Zr2016d 2d
Zr2016¢c 2c
20160 2b
[Z2016a 2a
Z&2015Intro 2 Intro 2
220154 3d
[Zo015¢ 3
Z#20158r0  BroO
Zr2015p 3b
(20152 3a

Start ar
201718
2017118
2017118
201718
201617
201617
201617
2016117
201617
201617
2015116
2015116
2015116
2015116
2015116
2015116

Lectio import vejledning

Antal
elever

19
26
56
21
27

0
25
29
29
19

0
25
28

0
26
21

Aktive ar
201718 1%, 2018M19:2, 2019/20:3%
20171 81c, 2018M19:2c, 2019/20:3¢c
2017/18:BageEge
201718:1b, 2018/19:2b, 2019/20:3b
201617 1x, 2017/18:2x, 2018M19:3x
20161 7:Infro 1, 2017/18:Intro 1, 20181 9:Intro 1
2016M17:1d, 2017/18:2d, 2018/19:3d
2016M17:1c, 2017/18:2c, 201819:3¢c
2016/17:1b, 2017/18:2b, 2018/19:3b
2016M17:1a, 2017/18:2a, 20181932
201516 Infro 2, 2016/ 7:Intro 2, 2017/18:Intro 2
2015M16:1d, 20161 7:2d, 2017/18:3d
20151621, 201617:2¢, 2017/18:3c
201516 Infro, 2016/17:Bro, 2017/18:Bro
2015M16:1b, 2016/ 7:2b, 2017/18:3b

2015/16:1a, 2016/17:2a, 2017/18:3a

% Opret stamldlasse

=&

Elevforlab
2017 STX
2017 5TX
BegeEge elever 17118
2017 STX
2016 STX
2016 STX
2016 STX
2016 STX
2016 STX
2016 STX
2015 5TX
2015 5TX
2015 5TX
2015 5TX
2015 5TX
2015 5TX

Side 10 af 55



Cc<MaCom

Rediger Stamklassen 2017x

Eever  Lasens MacomOnly  Log

Stamklasse
Genve: C e T T
M HHTx

Elvloalabs | 2097 5Tx

Kode: I |*

Admin Mote

o

tilknytninger til ir

Sholedr

200718
201819

201820

o Klik pa Slet og stamklassen slettes

1.3. Importér elever

Stamklasser skal veere oprettet fgr eleverne kan importeres. Se punkt 1.2, Stamklasser.

1.3.1. Importer elever til skolear

Beiegralse Blokid Bloksd  Ekstemt D
afterks  forke

Gam Annuliar

Opret gvelseshold i en CSV-fil

Aavvend

e (@verstiarsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra

e Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data

Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

O Her kan data importeres, eksporieres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjazlp):

Type

Hold

Elever
Larere
Lokaler
Ressourcer

Anden aktivitet

Skema og
kalender data

Lentimer
Leerertilleeg

Eksamensprotokol

Lectio import vejledning

Vaelg fil

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Gennemse...

Importer (csv)

Importer Hold

Importer Elever

Importer Laerere

Importer Lokaler

Importer Ressourcer

Importer A akiivitet

Importer Skema

Importer Lentimer

Importer Leerertillazg

Slet

Brug stamdatablad!
Brug stamdatablad!
Brug stamdatablad!
Brug stamdatablad!
Brug stamdatablad!
Slet Anden aklivitet
Slet skemadata
Slet Lentimer
Slet Leerertillz=g

Slet alle protokollinjer.

Eksporter
&g Excel
g Excel
g Excel
g Excel
[ Excel
[ Excel
[y Excel
1 Excel

[y Excel

Andre funktioner

Slet ubrugte hold

[ Hent skabelon

[3 Hent skabelon
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Opret gvelseshold i en CSV-fil

Nye data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.
Det er ogsa muligt at lave en Eleveksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio gaelder det, at elevimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at der er
mulighed for at importere for alle afdelinger pa én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind pa.

Import af nye data i et tomt Excel-ark ggres saledes:

e Udfyld kolonnerne

B D E

PNr KaldeNavn Stamklasse  Afdeling
Abayomi Oladeji 2016u Afdelingsnavn
Abdullah Dabas 2017u Afdelingsnavn
Abrahim Gad 2017u Afdelingsnavn

L
almindelig Excel fil)

®
Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprefiede daia

Importer/Eksporter data

Hold

3u meeting, 3ubiHL¥, 3ubiHL*-ex, 3ubmS1¥, 3uchS, 3uchSex, 3udaBH2¥, 3uenAlanH1*, 3umastl, 3uth2, Group 4 Project
2u meeting, 2ubmH1*, 2udaBH1*, 2uecons2, 2uenAlanH3*, 2uessS1, 2umastl, 2uths

2u meeting, 2ubiH1, 2ubiHl-ex, 2uchH, 2uchH-ex, 2udaBH3*, 2ueconsl, 2uenAlans2*, 2umas2, 2uth2

Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil. (Det er altid en god ide at gemme filen som en

Klik pa Gennemse... ud fra raekken Elever og find den fil, der skal importeres

D Her kan data importeres, eksporteres og sleties (Se venligst vejledningeme for yderligere hjae

Type Vaelg fil

Hold Gennemse...

Elever Gennemse. ..

Importer elever
[ &
Log for importen:

Type Titel Logtekst

STUDENT Elev Info: Elever importeret.

Importer {csv)

Importer Hold

Importer Elever

Fil: C:N Kopi af elever_2017.csv

Udfar importen Annuller

o Klik pad Udfer importen for at gennemfgre importen

o Klik Annuller for at annullere importen
e De nye elever er nuimporteret

Hvis der allerede eksisterer elevdata for skolearet eller fra tidligere skolear, vil de blive sammenlignet i en

liste med de elevdata der importeres.

Lectio import vejledning
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1.3.2. Importer elevadgangskoder

Opret gvelseshold i en CSV-fil

Benytter man sig af Lectio Elevmodul, kan der angives adgangskoder til eleverne. Man kan give eleverne
adgangskode direkte i Lectio, hvilket er den letteste I@sning. Alle lzerere kan tildele adgangskoder til ele-
verne. Dette ggres under det enkelte Hold eller en Stamklasse. Alternativt kan man eksportere elevfilen
og tilfgje adgangskoder her, for derefter at importere den igen. Det er ikke muligt at eksportere
adgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmaessige arsager.
Benyt fglgende fremgangsmade:

e Hovedmenu - Importer/eksporter data

Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

@ Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderigere hjsip):

Type Veelg fil Importer {csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! L\él Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse... Importer Elever Brug stamdatablad! qu Excel
Le&rere Gennemse... Importer Leerere Brug stamdatablad! L\é] Excel
Lokaler Gennemse... Importer Lokaler Brug stamdatablad! L\éj Excel L.:‘_,,[ Hent skabelon
Ressourcer Gennemse Importer Ressourcer Brug stamdatablad! L‘g Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A. aktivitet Slet Anden aktivitet L"ﬂ Excel
Skema og B
kalender data Gennemse... Importer Skema Slet skemadata Lg Excel I_.i Hent skabelon
Lentimer Gennemse... Importer Lantimer Slet Lentimer Lg Excel
Lazrertilleg Gennemse... Importer Leerertillzzg Slet Leerertillazg L\'Ej Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.
¢ Klik pd Excel ud for Elever og Eksporter
Vil du dbne eller gemme elever_2017.xlsx (47,5 KB) fra lectio.dk? Abn Gem Annuller
2 .
e Aben filen
o Tilfgj en kolonne med ordet Password efter Brugernavn
e Udfyld felterne Brugernavn og Password
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
Lectio import vejledning Side 13 af 55
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Indsaet Sidelayout Farmler Data Gennemse [ § Fortael mig, hvad du vil gare
il 1 —
[ réékhp Calibri M - AN === #- [E°0Ombrydtekst Standard
i3 Kopiér -
Saet - . = .| =E == == S ] o
ind - 4 Formatpensel F KU — & A- == === @ Flet og centrer 05 000
Udklipsholder & Skrifttype & Justering 7 Tal
F25 v | e
A B C _ D . E F
1 |id PNr KaldeNavn Stamklasse Brugernavn Password
1 F
2 (3a01 1982 ' 2015a xxxl
| - :
3 |BpgeEge 01 2350 i 2017BoEg xxx2
4 2x01 '2135 ) 2016x xxx3
1 F
5 3do 1983 ) 2015d xxnd
6 |2b01 2140 i 2016b XXKS
7 [1c01 2283 ] 2017¢ XXX6
1 F
& |BegeEge02 2351 i 2017BeEg KXXT
9 |1x01 2284 . 2017x xxx8
10 .2b 02 '21d1 ) 2016b xxx9
11 3c01 984 i 2015¢c . *xx10

e Klik pd Importer/eksporter data under Hovedmenu
o Klik p4d Gennemse... ud for Elever og find den gemte CSV-fil
e Klik pd Importer Elever

De elever der importeres sammenlignes med de eksisterende elever:

Importer elever
L)
Log for importen:
Type Tited Logtekst
UsR Bruger Endret

FEndringsinfarmation:
Brugamawn/adgangskode mndret

Loging:
Tilhajet
Credentialtypeiiode: "PASS52", Usemame: “3a0123°, CreatedDatetime. “31-05-2018 14:48:30°, Salt "g7VMENV0ns="

Fjermet
Credentialtypekode; "PASSZ, Usemame: "abinQ008", CreatedDatetime: “22-02-2017 18:05:407, Sall "0Zbyx<NIIXTE="

UsR Bruger endret

Andringsinformation
Brugemawn/adgangskode sndrel

Logins:
Tittejet:
Cregentialtypeode: "PASS2", Usemame: “1a0124°, CreatedDatetime: “31-05-2018 14:48:30°, Salt "+DvG4ID=-dY Q="

Fjermet
Credentialtypekode: "CHGFW", Username; ~17BoeEg4s, CrealedDatetima: “14-08-2017 12-16:26°, Salt: "wZImBOF MA="

o Klik pa Udfer importen for at importere
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o Klik pa Annuller nederst pa siden for at annullere importen

Importer elever - Fuldfert

Import fuldfert.

Ok

e Klik OK

Eleverne er nu opdateret med brugernavn og password.

1.4. Importér lzerere

1.4.1. Importer lzerere til skolear

e (verstiarsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra

¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data

Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningerne for yderigere hjzlp):

Type Valg fil Importer (csv)
Hold Gennemse... Importer Hold
Elever Gennemse... Importer Elever
Le&rere Gennemse... Importer Leerere
Lokaler Gennemse... Importer Lokaler
Ressourcer Gennemse... Importer Ressourcer
Anden aktivitet Gennemse... Importer A. aktivitet
::E::;:ﬂdala Gennemse... Importer Skema
Lentimer Gennemse... Importer Lantimer
Lerertillzg Gennemse... Importer Leerertillzzg

Eksamensprotokol

Slet

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Slet Anden aktivitet

Slet skemadata

Slet Lantimer

Slet Leerertillazg

Slet alle protokollinjer.

Opret gvelseshold i en CSV-fil

Eksporter

[ Excel
Lg Excel
L,;q Excel
[ Excel
L& Excel
[Zg Excel
Lg Excel
|'_.§ Excel
[ Excel

Andre funktioner

Slet ubrugte hold

|5 Hent skabelon

[ Hent skabelon

Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.

Det er ogsa muligt at lave en Eleveksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio gaelder det, at elevimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at der er
mulighed for at importere for alle afdelinger pa én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind pa.

Import af nye data i et tomt Excel-ark ggres saledes:

Lectio import vejledning
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Hvis data om lzererne ikke findes andre steder, kan de oprettes direkte i et Excel ark og importeres til

Lectio:

e | Excel udfyldes kolonnerne
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil

A B C D E F G H | 1

Postnumme

1 |Initialer PNr Fornavn Efternavn Cprnummer Telefon1 Telefon2  Adresse CO Adresse Stednavn 1
e il e eEEE e EmE e ——EE VT 1V e o D PN Srie—

e Klik pd Importer Laerere

Importer larere

= &
Log for importen:

Type Titel Logtekst

TEACHER Lasrer Info:  Lasrere importeret (ar=2017)

Udfar importen Annuller

o Klik pa Udfar importen for at fuldfgre importen
o Klik pa Annuller for at annullere importen

Importer laerere - Fuldfert

Import fuldfert.

Ok

e Klik OK

De nye lerere er nu importeret.

EmailAdresse

Fag

Hvis der allerede eksisterer leererdata, for skolearet eller fra tidligere skolear, vil de blive sammenlignet i en

liste med de leererdata der importeres.

Lectio import vejledning
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Importer/Eksporter data

Klik pd knappen Gem l@rere for at godkende importen.
Kiik pd knappen Fortryd for at annullere importen.

Navn

Initialer (id) Navn . N .
(eksisterende l=rer)

Holdtilknytninger som tilfejes Holdtilknytninger som fijernes Fag som tilfejes Fag som fjernes

Leererens initialer vises i kolonnen Initialer (id).

Leererens navn vises i kolonnen Navn, hvis navnet har andret sig vil det veere dette navn som bliver det
geeldende i det nye skolear. Laererens navn i sidste skolear vises i kolonnen Navn (Eksisterende lae-
rer).

Leererens hold i det nye skoledr vises i kolonnen Holdtilknytninger som tilfgjes.

Ved fgrste import vises laererens hold i det nye skolear i kolonnen Holdtilknytninger som tilfgjes. Ved
efterfglgende opdateringer vises kun nye hold i kolonnen Holdtilknytninger som tilfgjes og hvis der
er fiernet hold fra importfilen, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skolear, vil de blive vist
i kolonnen Holdtilknytninger som fjernes.

Laererens undervisningsfag i det nye skolear vises i kolonnen Fag som tilfgjes.

Ved f@rste import vises laererens undervisningsfag i det nye skolear i kolonnen Fag som tilfgjes.

Ved efterfglgende opdateringer vises kun nye fag i kolonnen Fag som tilfgjes og hvis der er fjernet hold
fra importfilen i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skolear vil de blive vist i kolonnen Fag
som fjernes.

Er der uventede afvigelser mellem den fundne leerer sidste skolear og den leerer der importeres til det nye
skolear vil felterne blive markeret med r@d baggrund. Det kunne f.eks. veere hvis en leerer har zendret navn.
Hvis der vises felter med rgd baggrund bgr man sikre sig at den fletning, der foreslas af Lectio er korrekt. Er
der f.eks. fejl i de data der importeres fra et andet system vil det veere hensigtsmaessigt at rette fejlen og
lave en ny eksport der fra. Nar det er gjort kan importen af laerere til Lectio gentages med de korrigerede
leererdata.
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o Klik pa Annuller for at annullere importen.
e Klik p3 Gem Laerere nederst pa siden for at godkende importen
o Klik OK for at importere

1.4.2. Importer laereradgangskoder

Man tildeler Adgangskoder til lzerere ved at tilgd Hovedmenu - Tildel adgangskoder, markerer de
leerere, der skal have ny adgangskode og klikker Tildel adgangskoder nederst pa siden.

Passwords for leerere kan ogsa importeres ved at indszette en ekstra kolonne i Laerereksporten (excel-fil)

efter leererinitialerne. Kolonnen skal hedde "Password":

D2 = e Annette

A B C D E

1 |Initialer Password | PNr Fornavn Efternavn
2 |AJ

3 BB

4 |Biblo.

5 |BR
& |Ch
7 |CK
& DG
9 DS
10 |Evagt
11 [FN
12 |FP
13 |Gi
14 |GM
15 |HA
16 |He
17 |HH
18 [HM
16 |HZ

De passwords, som importeres skal overholde reglerne for passwords:

e Elever: Skal besta af minimum 5 tegn
e Lzerere: Skal besta af minimum 6 tegn
e Administratorer: Skal besta af minimum 8 blandede tegn (a-3A-A0-9 / a-3A-A§@%) eller 10 tegn

1.5. Importér lokaler

e (@verstiarsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra
¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data
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Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! I_Q Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse... Impaorter Elever Brug stamdatablad! I_Q Excel
Leerere Gennemse. .. Importer Laerere Brug stamdatablad! I_Q Excel
Lokaler Gennemse. .. Importer Lokaler Brug stamdatablad! I_Q Excel I_Q Hent skabelon
Ressourcer Gennemse. .. Importer Ressourcer Brug stamdatablad! I_Q Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A akdivitet Slet Anden aktivitet I_Q Excel
If:r:::ge?gdata Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L."ﬂ Excel LE,] Hent skabelon
Lentimer Gennemse... Importer Lentimer Slet Lantimer I_.'i] Excel
Larertillag Gennemse... Importer Lesrertiliz=g Slet Lazrertillag I_.'i] Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

Nye data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.
Det er ogsa muligt at lave en Lokaleksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio gaelder det, at lokaleimporten er afdelingsspecifik. Det betyder, at der skal vaere
logget ind pa den afdeling, som der skal importeres pa.

Import af nye data i et tomt Excel-ark ggres saledes:

e | Excel udfyldes kolonnerne, som er vist pa nedenstaende billede
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil

A E
1 |Symbol Mawvn
2 101 Redigeringsrum

o Klik pd Gennemse... ud fra Lokaler og find filen
e Klik pd Importer Lokaler

Herefter kommer der en log for importen.
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Importer lokaler
=&
Log for importen:

Type Titel Logtekst

ROOM Lokale/ressource zndret 101

Lokale/ressource:
Mame sendret fra ™ til "Redigeringsrum”

ROOM Lokale/ressource zndret 103

Lokale/ressource:
Mame sendret fra ™ til "Redigeringsrum”

ROOM Lokale/ressource &ndret 104

Lokale/ressource:
Name aendret fra " til "Billedkunst”

ROOM Lokale/ressource &ndret 105

Lokale/ressource:
Mame sendret fra "Redigeringsrum” til "Fysik"

o Klik pad Udfar importen for at fuldfgre importen
o Klik pa Annuller for at annullere importen

Importer lokaler - Fuldfart
Import fuldfert.
Ok

o Klik p3 OK

1.6. Importer ressourcer

Ressourcer kan ogsa oprettes direkte i Lectio se mere i punkt 4.2.1.8 Tilfgj Ressource.
Benyt fglgende fremgangsmade for at importere ressourcer:

e (verstiarsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra
¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data
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Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! I_Q Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse... Impaorter Elever Brug stamdatablad! I_Q Excel
Leerere Gennemse. .. Importer Laerere Brug stamdatablad! I_Q Excel
Lokaler Gennemse. .. Importer Lokaler Brug stamdatablad! I_Q Excel I_Q Hent skabelon
Ressourcer Gennemse. .. Importer Ressourcer Brug stamdatablad! I_Q Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A akdivitet Slet Anden aktivitet I_Q Excel
If:r:::ge?gdata Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L."ﬂ Excel LE,] Hent skabelon
Lentimer Gennemse... Importer Lentimer Slet Lantimer I_.'i] Excel
Larertillag Gennemse... Importer Lesrertiliz=g Slet Lazrertillag I_.'i] Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.
Det er ogsa muligt at lave en Ressourceeksport og indtaste de ny data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio gaelder det, at ressourceimporten er afdelingsspecifik. Det betyder, at der skal
vaere logget ind pa den afdeling, som der skal importeres pa.

Import af ny data i et tomt Excel-ark ggres saledes:

e | Excel udfyldes kolonnerne, som er vist pa nedenstaende billede
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil

A B
1 |Symbol Mavn
2 |AV Stereoanlaeg AV stereocanlzegi AV - depot
3

o Klik pa Gennemse... ud for ressourcer og find filen
e Klik pa Importer ressourcer

Der vises en log for importen.
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Importer ressourcer
= &
Log for importen:

Type Titel Logtekst

ROOM Lokaleressource opreftet AV Stereoanlaeg

Lokalefressource:
Id: "28202874602"
Symbol: "AV Stersoanlaeg”
Mame: "AV stereoanlzeg 1 AV - depot”
Type: "RESOURCE"
SchoolAfdelingld: "Afd™

Aketiv i ar:

Tilfajet:

Year. "2017/18"

Udfer importen Annuller

o Klik pa Udfar importen for at fuldfgre importen
o Klik pa Annuller for at annullere importen

Importer ressourcer - Fuldfert

Import fuldfart.

Ok

e Klik OK

Ressourcerne er nu importeret.

1.7. Importér Anden aktivitet

Importen for anden aktivitet skal indeholde fglgende kolonner:

A B C D E F G H I ]
1 Status Reserveret Starttidspunkt Sluttidspunkt Titel Hold Lesrere Lokaler Ressourcer Visesiskemaer
K L M N O P Q R 5 T

Vises i zendringer Visesikalenderen MNote Formdal Stgtteformal Afdeling Projekt Fravaer frigivet af Fraveer Visesitop

Ved at lave en anden aktivitet eksport ses, hvordan kolonnerne mere specifikt skal udfyldes. Nar eksporten
traekkes kommer alle afdelinger med ud. En anden aktivitets er afdelingsbestemt ud fra aktivitetens
deltagere.

Nar der laves en anden aktivitet import kan filen der importeres ngjes med at indeholde de nye
aktivitetsdata eller ndringer der er fortaget. Filen behgver ikke indeholde alt der i forvejen ligger.
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For afdelingsskoler geelder, at denne import ikke er afdelingsspecifik. Der er mulighed for at importere for
alle afdelinger pa én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind pa.

Ved klik pa Slet Anden aktivitet, slettes alle Anden aktiviteter for det aktuelle ar der er valgt i arsveelgeren.
Der kan kun slettes anden aktivitet, der ligger i fremtidige skolear. Har skolen Lectioafdelinger, vil anden
aktiviteterne blive slettet pa begge afdelinger.

1.8. Importér lontimer

Man kan rette Igntimer direkte under Stamdata > Hold > Timeregnskab samt i
Timefagfordeling. Rettelse af Igntimer i Timefagfordeling beskrives i Administratorvejledningen
Alternativt kan man importere Lgntimer som Total timer. Dette vil medfgre at man sletter tidligere
importerede Total timer.

Benyt fglgende fremgangsmade for at importere Lentimer:
e (@verstiarsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra
e Tilgad Hovedmenu -> Importer/Eksporter data

Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

O Her kan data importeres, eksporieres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse. .. Importer Hold Brug stamdatablad! I_E‘_ﬂ Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse. .. Impaorter Elever Brug stamdatablad! L_iq Excel
Leerere Gennemse. .. Impaorter Laerere Brug stamdatablad! L_iq Excel
Lokaler Gennemse. .. Impaorter Lokaler Brug stamdatablad! L_iq Excel Li Hent skabelon
Ressourcer Gennemse. .. Importer Ressourcer Brug stamdatablad! L_iq Excel
Anden aktivitet Gennemse. .. Importer A akdivitet Slet Anden aktivitet I_Q Excel
E:;ﬂge?gdﬂta Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L& Excel |_}’_q Hent skabelon
Lentimer Gennemse. .. Importer Lentimer Slet Lentimer L‘,ﬂ Excel
Laerertillzeg Gennemse... Importer Laerertillzg Slet Laerertillz=g L‘,ﬂ Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio.
Data der allerede eksisterer i Lectio vil ikke slettes under importen af nye Igntimedata.
Det er ogsa muligt at lave en Igntimeeksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.

For afdelingsskoler i Lectio geelder det, at Ientimeimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder alts3, at der
er mulighed for at importere for alle afdelinger pa én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind pa.

Import af nye data i et tomt Excel-ark ggres saledes:
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A B c

id Midl. Laerer admin budgetterede timer realiserede timer holdbetegnelse uv.norm  nate  realiseringstype formal {undervisning) stetteformal {undervisning) afdeling {undervisning) projekt (undervisning) formal stetteformdl (rette) afdeling (rette) projekt (rette) type

D

Opret gvelseshold i en CSV-fil

| Excel udfyldes kolonnerne, som er vist pa nedenstaende billede

E F G H | J K L M N ] P

Id: Her indtastes lzerens initialer

Admin belastning: Her indtastes lzererens timer, hvis de skal vaere skjulte for leeren
Budgetterede timer: Her indtastes larerens budgetteres timer. Denne vil veere synlig for
leereren

Realiserede timer: Her indtastes laererens timer, hvis realiseringstypen er
realiseret=budgetteret

Holdbetegnelse: Her indtastes holdets betegnelse

Uv. Norm: Her indtastet laererens undervisningsnorm i timer

Note: Her indtastes en evt. note

Realisering type: Her indtastes, hvilken type realisering Ignposten har. Nedenfor ses hvad de
forskellige realiseringstyper har af bogstav

beskrivelse bemaerkning realiseringstype
Realiseret = Budgetteret |

Realiseret=0 n

Manuel Realisering m

Formal (undervisning): Her indtastes formal, hvis kontodimension gnskes knyttet til Ignposten
Stotteformal (undervisning): Her indtastes formal, hvis kontodimension gnsket knyttet til
Ignposten

Afdeling (undervisning): Her indtastes afdeling hvis kontodimension gnsket knyttet til
lpnposten

Projekt (undervisning): Her indtastes projekt hvis kontodimension gnsket knyttet til Ignposten
Formal (rette): Her indtastes formal, hvis kontodimension gnskes knyttet til lsnposten
Stotteformal (rette): Her indtastes formal, hvis kontodimension gnsket knyttet til Isnposten
Afdeling (rette): Her indtastes afdeling hvis kontodimension gnsket knyttet til Ignposten
Projekt (rette): Her indtastes projekt hvis kontodimension gnsket knyttet til Isnposten

Type: Her angives om Ignposten skal vaere en Ignpost med faktorer (Avanceret) eller uden faktorer
Gem filen som en CSV fil

Klik p3d Gennemse... ud for Lentimer og find filen

Klik pd Importer Lontimer

Lentimerne er nu importeret.

NB!: Der kan IKKE masseredigeres ved at zndre typen Avanceret til typen Uden Faktorer, og derefter
importere Igntimer, da Igntimetypen Avanceret ikke bliver slettet ved import. Det er kun Uden
Faktorer, der slettes og kan importeres pa ny.

1.9. Importér lzerertillaeg

@verst i arsvaelgeren vaelger man det skoledr man gnsker at importere data til eller fra
Tilga Hovedmenu - Importer/Eksporter data
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Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! I_Q Excel
Elever Gennemse... Impaorter Elever Brug stamdatablad! I_Q Excel
Leerere Gennemse. .. Importer Laerere Brug stamdatablad! I_Q Excel
Lokaler Gennemse. .. Importer Lokaler Brug stamdatablad! I_Q Excel
Ressourcer Gennemse. .. Importer Ressourcer Brug stamdatablad! I_Q Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A akdivitet Slet Anden aktivitet I_Q Excel
If:r:::ge?gdata Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L"ﬂ Excel
Lentimer Gennamse... Importer Lentimer Slet Lantimer [Ba Excel
Larertillag Gennemse... Importer Lesrertiliz=g Slet Lazrertillag L"ﬂ] Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

Andre funktioner

Slet ubrugte hold

[ Hent skabelon

[3 Hent skabelon

Nar der laves en import af leerertillaeg, skal filen der importeres indeholde alt lerertillaeg-data der i forvejen
ligger i Lectio. Importen overskriver tillaeg der allerede ligger, og laegger sig altsa ikke ved siden af. Derfor er
det vigtigt at lave en eksport f@rst, tilfgje de nye tillaeg til den eksporterede fil og derefter importere hele

filen. Leerertillzegsimportfilen ma altsa IKKE kun indeholde de ny data, men SKAL indeholde alt eksisterende

+ de ny- data.

For afdelingsskoler geelder, at importen af lzerertilleg er afdelingsspecifik. Det betyder at man skal vaere

logget ind pa den afdeling, som der skal importeres pa.
Import af ny data i et tomt Excel-ark ggres saledes:

e | Excel udfyldes kolonnerne, som er vist pa nedenstaende billede

B C D E F G H |
beskrivelse bemaerkning gia-kode admin belastning  budgetterede timer realiserede timer  realiseringstype formal

e Id: Her indtastes lzerens initialer

o Beskrivelse: Her indtastes en beskrivelse af Igntillaeget
o Bemaerkning: Her indtastes en evt. bemaerkning

e Gia-kode: Her indtastes skolearet, som tillaeget oprettes i

1 K L M
stotteformadl  afdeling  projekt  Midlertidig

o Admin belastning: Her indtastes lererens Igntillaegstimer, hvis de skal vaere skjulte for lzeren
o Budgetterede timer: Her indtastes lzererens budgetteres timer for Igntillaeget. Denne vil vaere

synlig for laereren

o Realiserede timer: Her indtastes laererens timer for Igntillaeget, hvis realiseringstypen er

realiseret=budgetteret

Lectio import vejledning
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o Realisering type: Her indtastes, hvilken type realisering Ignposten har. Nedenfor ses hvad de
forskellige realiseringstyper har af bogstav

beskrivelse bemaerkning realiseringstype
Realiseret = Budgetteret |

Realiseret=0 n

Manuel Realisering m

e Formal: Her indtastes formal, hvis kontodimension gnskes knyttet til Igntillaeg

e Stotteformal: Her indtastes formal, hvis kontodimension gnsket knyttet til Igntillaeg
o Afdeling: Her indtastes afdeling hvis kontodimension gnsket knyttet til Igntilleeg

e Projekt: Her indtastes projekt hvis kontodimension gnsket knyttet til Igntillaeg

o Midlertidig:

e Gem filen som en CSV fil (semikolonsepareret) (*.csv).
o Klik pd Browse... i reekken Laerertillaeg og find filen med laerertillaeggene
¢ Klik pd Importer Laerertillaeg i reckken Laerertillaeg

Leerertillaaggene er nu importeret.

1.10. Importér elev-hold tilknytning

Det er muligt at tilfgje en tilknytning til et hold til flere elever pa samme tid. Det forudsaettes at hol-
det/holdene er blevet oprettet i Lectio Stamdata.

Tilga Hovedmenu - Importer/Eksporter data

Klik pa Excel ud for Elever i kolonnen Eksporter.

Gem Excel-filen og abn den derefter

Opret derefter to nye kolonner ved siden af. | dette tilfaelde ved siden af kolonne G, ved Hgjre-

klik pa kolonnen - Indszet 2> Indsaet kolonne:

G5 u i
X

Brugern tB Foper

'ty Indstillinger for Saet ind:

e Marker kolonnen med holdene. | dette tilfeelde kolonne F
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Xow o K x == v Gome seas - [ P [remi s
: ) - T =
= = = -~ | EEB Ee | = D -
e Fomatpeme | | X Y- D DA BEEE ZE Hracgoewma - - o W3 w'm'._hnlrtl Beregni
Udkipsholder & skrifthpe i lusitering & T# %
F1 G * " e || Hold
| A | B | C | 5] | E F G
| Phir stamklasse  Afdeling
Eun |12 Afdelingsnavn
[BljBegetge 01 | 2450 Atdelingsnavn | MakingMowvies
0 nw Afdelingsnavn [2x5

e Flytindholdet af kolonne F til kolonne G

.m'_h *I:Iip. Caliksi -[" - = E. .E;.

X BGR s -| [F  (5 [rews

- B Kopiér - : -

St - = = s EE= w5 cenkies * . Beti Formatér | Bemaerk!

ind = ¥ Farmatpensel FEU o L 4 === =53 EFH@ - % 0 | 53 33 fwmdt;n':lg'mllhd'-'
Udklipthalder s Sknfttype fa Justenng ] Tal a

4 x| 8 | ¢ | o | & | E | [

1| PN KaldeMawn Stamklasse  Afdeling Hold

2017 3a 5RP, 3a AT, 3a AT7 DA, 3a ATT Fy, 3a

D, 32 HI, 2a id, 3a MA, 3aol, 3are, 33 st, 33

studietid, 3g 5P, 3g 5P studietid, Fallestime,
Afdelingsnavn O, Sportsdag

IN

a0l 1952

Afdelingsnavn MakingMavies

2g Mu, 2 Ty2, 2g Ty studietid, 2x AT, Ix AT4
D, 2x AT4 kefbi, 2x ATS Fy, 2x ATS MA, 2x ATG
BT, 2x ATG DA, 2% ATS Fy, 2x ATG HI, 2x DA, 2x
DHO, 2x En, 2x Fy, 2x Fy SRO, 2x Fy ov, 2x HI, 2x
id, 2x Ke, 2x Ke studietid, 2x MA, 2x MA SRO,
Afdelingsnavn 2x 31, 2x studietid, Faellestime, OO, Sportsdag |

I

2x 01 2139

e Indtast holdet som eleverne skal tilfgjes til
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[ ror R bt iyt o Oas Goeomse Ve Qfenmimabeitidoe |

X op I -k - e - :
.| o dn AN Eml - O s E, G5 |vome ]rm Neutral gy
St . ol lyv dy . 0.5 m % F Becogning Forklarende .
s & 3 & E5E A- EE3 AT Brwogoree - Tom R Soyst  Foms [ ] [npot
Ushipineider “ Sathpe ~ itnng " ™ n~ Wpogafien
B > Yo e | JaMA
4117! = < LD ] ey | 411 3 S E o
IAJIG 'P& Stamilasse  Atdeling Hold
2017 30 582, 33 AT, B0 ATT DA, 32 AT? By, 3o
DA, 3311, 3219, 33 MA, 3acl, 3are, 3352, 3a
339, 3¢ 5P studhetid,
2 01 'm Afdelingsnavn 00, Sportscag
3 Begetgeol 'mo Atdelingsnavn MakingMovies
28 Mu, 2g Ty 28 Ty2 studietid, 2« AT, 2x AT&
DA, 20 AT4 ke/bd, 20 ATS Fy, 2x ATS MA, 2x AT6
BY, 2x AT6 DA, 2¢ AT6 Fy, 2x AT6 ML, 2¢ DA, 2x
OHO, 2x En, 2x Fy, 2x Fy SRO, 2x Fy v, 2x W1, 2
16, 2x X, 2x Ko Studietid, 2x MA, 2x MA $20,
4 f2onr 7139 Afdelingsnavn 2x 3¢, 2x studietid, Faellestime, OD, Sportsdag f3a MA
4 2017 3 SRP, 2g3g Ng. 34 AT, 36 AT7 DA, 3G AT?
HI, 3d DA, 3d EN, 3 Hi, 3 1d, 3d st, 3d
33FR 3R IgRe,
3 K0 1983 Afdelingsnavn Fallestime, 00, Sportsdag s Ma
§ 2ab 10, 20b o (ekstra), 2b AT, 2b ATA EN, 20
ATA W1, 25 ATS MA, 25 ATS Sa, 30 AT6 Fy, 20
AT6MI, 25 AT6 19, 2b ATE S, 20 DA, 2b OHO, 25
En, 2b M1, 20 49, 2b ke, 26 ke ov, 20 MA, 2b MA
SRO, 2053, 2b Sa SRO, 2b 52, 2b studietid, 2§
TyL, 2§ Tyl studietid, 2§3¢ ps, Faliestime, OD,
LRECLY 240 Afdelingsnavn Sportsdag fra MA

e Anvend eventuelt fyldhdndtaget til at tildele holdene til flere elever
o |feltet 12 skrives =H2&”, "&12 > klik enter (Efter = vaelges kolonnen med alle
holdtilknytningerne og herefter skrives &”,”& og sa vaelges feltet med det nye

indtastet hold)
[ rie QR et Sddorou foemle  Dme Gowemse Ve QFotmimg et ]

o X e I: " > - " P . -
. {n A A Z = Omdepd tewst Loy o . F ‘./ Rormal o regtal Ugridy

3 Koper ~ e
. s 3 - o o ™ [ Farrae 1 Porwgning VR eney
oL Yasnatendd F ey e A = et o rentrer Nw o@a "7‘" _ . Bemanrk i et

" v x v f SGAR""Er

5

‘

bt

{

’
4
{
!

Tt

1
I

2017 33 SRP, I AT, 32 ATT DA, A ATT Fy, 2a
OA, Sa M, 3aid, 3aMA, Ja ol 3are, Ja st 32

dietid, 3g 52, 3g 52 stodietid, Faels X
€0, Sportsdag

i~

a0 1582

bogecgen: 1150

e

28 Mu, 2g Ty2, 2 Ty2 studietid, 2x AT, 2x AT4
OA, 2x AT4 ke /b, 2x ATS Fy, 2x ATS MA, 2x AT6)
BT, 2x AT6 DA, 2¢ ATS Fy, 2x ATO ML, 2x DA, 2x
DHO, 2x En, 2x Fy, 2x Fy SRO, 2x Fy av, 2x W),

2x5t, 2¢ d, oD, ag 11a A o e Ut |
2017 33 SRP, 2g3g N, 30 AT, 3d AT70A, 3d ATY

W1, 3 DA, 3d EN, 30 1, 3 id, 3 51, 34
studietid, 3g PR, 3¢ FR stadienid, 3g Re,

fmllestime, OO0, Sportydag 3aMA
200 1, 2ab 19 (ekstra), 2D AT, IDATS EN, 20

ATAHI, 20 ATS MA, 2b ATS Sa, 2b AT6 Fy, 2b

ATS HI, 20 ATE i, 2b AT6 Sa, 20 DA, 2b DHO, 2b

En, 2D ML, 20 14, 20 ke, 20 ke v, 20 MA, 2D MA

SRO, 2553, 2b Sa SRO, 2 51, 2 Stenld, 2g

Ty, 28 Ty2 studietid, 2g3¢ ps, Faeitestime, OO,
Spoctsdag 3aMaA

4 |xn A

a0t 1583

& 2ot 2180
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o Anvend fyldhandtaget til at traekke formlen ned over alle elever

4. x| % | c P p R

W15

2017 32 SAP, Ja AT, 32 AT7 DA, 32 ATT Fy, 3a
DA, 34 ML 30 1d, 30 VA, 300l Jare, Jast, Ja
3gse, 350 F
0D, Sportsdag ]

WIMely  Aldelings

W06 Afdelinginawn

2% AT, 2x ATA DA, 2x ATA ke/bi,
20 ATS Fy, 20 ATS MA, 2x ATE
BT, 2¢ AT6 DA, 2¢ ATS Fy, 2¢
ATE HI, 2x DA, 2x DHO, 2a En,
2x Fy, Ix Fy SRO, Ix Fy ov, 2¢
ML 2x id, 2x Ko, 2x Ko
studietid, 2x MA, 2x MA SRO,

2g Mu, 29 Ty2. 2 Ty2 studietid, 2x AT, 2« AT&

DA, 2x AT4 ke/Di, 20 ATS Fy, 20 ATS MA, 2x ATS

BT, 20 AT6 DA, 2x ATS Fy, 2x ATE HI, 2¢ DA, 2x

DO, 2x Em, 2x Py, 2¢ Py SRO, 2¢ Fy o, 2x W1, 2x

14, 2x Ko, 2x e Studiatid, 2x MA, 2x WA $RO,

2ust, 2x 00, g Jama
2017 36 $RP, 2g3g Ng. JEAT, I ATI DA, 3G AT

W1, 34 DA, 34 EN, 3¢ M1, 34 1d, 3 38, 3d
studietid, 3¢ FI, 3g FR stusietia, 33 Re,

Wi

00, Sportsdag
240 10, 200 I {ekstra), 20 AT, 20 AT4 €N, 20
ATAML 25 ATS MA, 25 ATS S8, JD ATE Fy, 25
AT M, 20 ATS b, 20 AT6 52, 20 DA, 20 DHO, 2
£n, 2b ML, 20 4, 25 ke, 20 ke ov, 20 MA, 20 MA
SRO, 25 54, 20 53 SRO, 26 1, 20 studieted, 2g
Tyd, 2 Tyd stusienid, 2g3g ps, Fasliestions, OO,

W01%

dag JaMA
124, Jc i o, 3¢ DA, 1¢ DA OHO, 1¢ DHO, 1¢
N, 3¢ fy, 3cfy ov, 1610, 3 MI DO, 1¢4d, 1
Ma, 1¢ SA, te 52, 1c studietid, 1g mel, 1359, 1g
$P studietid, Faellestime, GR3 ap alm, GR3 ap
latin, GR3 NV i, GRI NV fy, GRI NV ke, GRI
NV £, 00, $ponsdag

Nu skal vi have kopieret alle holdene og sat dem tilbage i den korekte kolonne.

o Marker og Kopier hele kolonnen I
e Marker kolonnen F
¢ Vzlg Rediger 2 Indsaet speciel...

C | o | E

KaldeNavn Stamklasse Afdeling

Abina Kulatheivam Afdelingsnavn

Alberte 5. Jensen 2017BpEg  Afdelingsnavn

e Indsat via Indsaet Vaerdier

Lectio import vejledning

H | )
&% Kip .
B Kopiér |
Iy Indstillinger for Szt ind: 4
AT, 3a AT7 DA, 3a ATY7
f.D [J:'-” m [2.'5 @ [;l' 23id 2a A 2anl
Seetind
Indszet kopierede celler ﬁ & E"(ﬁ_ | (
Slet e 28 Ty2 f
Ryd indhold [n' l?:‘) ﬁ! studietid, 2x
= e AT, 2x ATA DA,
Formateér celler... E‘ [ﬂ-| @ R
% 2x AT4 ke/bi, 2x
3 123 3
Kol bredde...
Flennenrecas Andre indstillinger for Szt ind :‘f ;:i‘xl':;:
Skjul . " y
Vis @ [:':: [ﬁ ITE' 2% AT6 DA, 2x
, Indszst speciel... ATE Fy, 2x AT
alek0619 Feellestime, OD, sportsoag (3@ DA HI, 2x DA, 2x i
r
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¥ Kip

Eg Kopiér

Iy Indstillinger for Szt ind:
B0 G (B B T

Szt ind

Indsast kopierede celler ﬁ Lﬂ"-& a |

» (e (2

Indszt vaerdier

Formatér celler... E‘ [;-I L-g
3 |-123 3

Kolonnebredde...

Byd indhold

- Andre indstillinger for St ind
KU .
v o [ [ [

g Indsast speciel...

alek0&19 Fellestime, Ou, spursuag (3apa

e Slet kolonnerne G, Hogl
e Indtast: "Hold” i feltet F1

l c I o | E 6 | W ] v |
CPR-
KaldeNavn Stamklasse Afdeling old gernavn NUMMER  TELEFON 1
2015a Afdelingsnavn 1abin0008
20178ptg  Afdelingsnavn 2g Mu, 2g alek0619
2016x Afdelingsnavn 2017 3d SFalek1330
2015d Afdelingsnavn  2ab Ig, 2atalex7120
2016b Afdelingsnavn  1c bi, 1c bialfr0298

o Nu skal alle elever uden andringer slettes da der kan ikke importeres et excel ark med tomme
felter
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A B C o] E F G
CE
1 |id PHr KaldeMawn stamklasse Afdeling Hold Brugernavn Ml
L

28 Mu, 28 Ty2, 28 Ty2 studigtid,
2x AT, 20 ATA DA, 2x ATS ke/bi,
Ix ATS Fy, 25 ATS M4, 2x ATE
BT, 2x ATG DA, 2x ATE Fy, 2x
ATE HI, 2x DA, 2x DHO, 2x ER,
2x Fy, 2x Fy 5SRO, 2x Fy o, 2x
HI, 2x id, 2x Ke, 2x Ke
studietid, 2x MA, 2x MA 5RO,
2x st, 2 studietid, Fallestime,
2 0l 2139 2016 Afdelingsnawn 0D, Sportsdag.3a MA alekds19 17
r 2017 3d SAP, 2g3g Ng, 3d AT, 3d
ATT DA, 3d ATTHI, 3d DA, 3d
EM, 3d HI, 3d id, 3d st, 3d
studietid, 3g FR, 3gFR
studietid, 3g Re, Fellestime,
3 |3do rJEIE!H 20154 Afdelingsnawn 0D, Sportsdag.3a MA alek1330 rE,H
2ab la, 2ab 12 (ekstra), 2b AT,
b AT4EN, Ib AT4 HI, 2b ATS
MA, 2b ATS 5a, 2b ATG Fy, 1b
ATE HI, 2b ATE 1@, 2b ATE 53, 2b
D, 2 DHO, 2b En, 2 HI, 28 id,
b ke, 2b ke av, 2b MA, 2b MA
5SRO, Zb 5a, 2b 5a 5RO, 2b st, 2b
studietid, 2g Tyl, 2g Tyl
studietid, 2g3g ps, Fallestime,
4 |2b0l 2140 H6h Afdelingsnavn 0D, Sportsdag.3a MA alexT120 04
I 1c bi, 1¢ bi @v, 1 DA, 1c DA i
DHO, 1c DHO, 1cEN, 1c fy, 1c fy
@, 1cHI; 1c HI DHO, 1eid; 1c
Ma, 1c 54, 1¢ 51, 1c studietid,
1g marl, 1g 5P, 1g 5P studietid,
Faellestime, GR3 ap alm, GR3
ap latin, GR3 NV bi, GR3 NV fy,
GR3E NV ke, GR3 NV ng, OD,
5 |kem 2283 2017 afdelingsnawn  Sportsdag. alfr0258 21

e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
o Importer filen til Lectio via Hovedmenu > Importer/Eskporter data. Se mere om import af
elever i punkt 1.3 Importér elever

1.11. Bemaerk at nedenstaende er vigtigt i forbin-
delse med Excel

Det er et kendt problem at Excel giver fglgende fejlmeddelelse: ”SYLK: File Format Is Not Valid”
Ved abning af CSV-filer, hvor fgrste celle indeholder teksten ”ID” med store bogstaver.

For at forebygge fejlen bgr man inden man gemmer en fil, fra Excel som CSV-fil sikre sig at der i fgrste celle
ikke star ”ID” med store bogstaver og i sa fald aendre det til sma bogstaver inden man gemmer filen.
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G7 M Jx 7-trinsskala

A B C D
1 Holdbetegnelse Lektioner Holdnawn
2 o1 Boldspil 30 2017 Boldspil
3 [m Bro a Bi 0 2017 oh/Bro

Har man ikke faet omdgbt ”ID” til ”Id” inden filen blev gemt som CSV-fil, kan problemet ogsa Igses ved at
dbne CSV-filen i et tekstbehandlings program, som f.eks. Notepad og sendre teksten til: ”Id” med sma bog-
staver i stedet for.

Problemet er beskrevet yderligere her: http://support.microsoft.com/?kbid=323626

2. Importér skemadata

| felgende afsnit vil det blive beskrevet hvordan en skemaskabelon skal udformes i Excel og gemmes som
CSV-fil, inden den importeres til Lectio.

2.1. Konverter skemadata

Hvis data fra et af skemalaegningsprogrammerne GAS skema, gp-Untis, Untis arsskema, Iterna, Lexon, PC-
tavlen (EMQS), Tabulex, tplan eller Flex skal benyttes i Lectio, skal de f@rst konverteres.

e Klik pa Hovedmenu > Konverter skemadata

Konverter skemadata
Eksporter skemadata

Konverter skemadata

Inputformat: | GAS skema v

Formatbeskrivelse: Kommasepareret fil.
Hold/klasse, Fag, Laererinitialer, Ugedag, Modul nr., Lokale

For at danne filen "Brikker.a01" valg:
Udskrift af skema -= Skemabrikker

Startdato (dd-mm-yyyy): [07/08-2017 |* Huis valgte dato ikke er en mandag,
springes der frem til mandag.

Slutdato: [30/06-2018 |*

Antal moduler: EI *

Fil til konvertering: Veelg dokument

Konverter fil

o Vezlg skemalaegningsprogram i kombinationsboksen Inputformat
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e Indtast/vaelg startdato i feltet Startdato

e Indtast/vaelg slutdato i feltet Slutdato

e |ndtast antal moduler pr. dag i feltet Antal moduler

o Klik pad Vaelg dokument og find filen, der skal konverteres

(2 Vaelg fil til overforsel hod
T I > Denne pc » Skrivebord » v D Seq i Skrivebord Pl
Organiser = Ny mappe SCERAI | o
~
@ OneDrive

[ Denne pe : e
“J 3D-objekter I pdf

B AppleiPhone
- Ny mappe Eskporteret fejlbeskrivelse
=/ Billeder

|| Dokumenter

D Musik

‘ Overforsler

B Skrivebord

m Videoer

s Lokal disk (C:)

== nobackup (\\ma

= msinstall (\\mac

== install (\\macorr

== persondata (\\m

== macomdata (\\r
v

4l e

Filnavn:  Eskporteret v| [Alefiler () v

Abn Annuller
o Klik pd Konverter fil
o Herefter far du mulighed for at abne eller ggmme filen. Klik Gem Som. Find den mappe, hvor filen
skal gemmes i
e Klik Gem for at gemme filen

i G gem x

— w o [l v Denneps » Sanebord w

o
-

Orgaraer = My mappe N - ﬂ
s Hurtig sdging
B Skrvebord o
& Overfories I
i| Dokumenter o
My ragps
= Bileder *
St
a epedninges
WebDaY
Wieb DAY trmp
i OraeDirce
Bl Denest pe
B ID-chjekter
= Blleder

i Dokumenter

bk oaas et

Filnare | korrrertenst

Filtype:  Microsoft Excel-fil med semilolonseparerede veerdies w

A Sl endppal enie

NB! Hvis skemadata konverteres fra PC-tavlen (EMOS) skal hold og elever vaere importeret til Lectio fgrst.
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2.2. Tilpas kolonner i Excel

Hvis den konverterede fil fra et af skemalagningsprogrammerne dbnes op, fordi der skal foretages nogle
tilrettelser inden den importeres til Lectio, kan dataene ved fgrste blik se meget uoverskuelige ud.

Ved at tilpasse kolonnerne i Excel opnas et bedre overblik. Det ggres pa fglgende made:

e Marker hele kolonne A. Dette ggres ved at klikke i kolonneoverskriften.
e Velg menuen Data > Tekst til kolonner

Foler Hpem | vt Sedelayout Farrmber Dats Vg J Fortasl rmig, bvad du il gare
| " \ . t F [ s forespargsier w2 Forbindeler al [T1al 'Y "L
=| £ | £ LER
u ¥ ¢’ [T Fra tabed sinel
Fra Fra Ers  Feaandie  Fhnterends My = Opdate 4] Semér  Filtver Tekst td Hurtiguefyle
fpoess internettet telst  kilder -  foshindelser  foresporgsed - Seneite kildet alle~ T Avanceret kolonner
Hent ektterne data Hent og tranddonme Forbimdeliet Soatér og Pilte
Gle = fe

A B L= (2] E F G H [ )

e Angiv en radioknap i Afgraenset
Guiden Konwvertér tekst til kolonner - trin 1 af 3 ? *

Guiden Tekstimport har fastsat dataene til at veere Afgraenset.
Veelg Maeste, hvis det er korrekt. Ellers skal du veelge den datatype, der bedst beskriver dataene.
Oprindelig datatype

Veelg den filtype, der bedst beskriver dataene:
i -Tegn som komma eller tabulatorer adskiller hvert felt.

D East bredde Felter er venstre- eller hajrejusterede med mellemrum mellem hvert
- felt.

Eksempel pa markerede data:

Dato ™~
7/08/201%
3 h7/08/2015

Annuller Udfar

e Klik p3 Nzeste
e Szt flueben i Komma
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Guiden Konvertér tekst til kolonner - trin 2 af 3 ? >

Her kan du angive de afgreensere, dataene indeholder. Du kan se, hvordan teksten vil se ud i
datavisningsvinduet nedenfor,

Afgreensere

B Tabulator
[] semikaolon [ ] Opfat efterfglgende afgreensere som én

B Komma
[ | Mellemrum

[] Andet:

Tekstkvalifikator: | N

Datavisning

ato

07-08-201% |
07-08-201%

07-02-201%

07-08-2013

Annuller < Tilbage Udfar

e Klik p3 Udfer

Det ses nu i Excel-arket at dataen er blevet fordelt i kolonner sa der er bedre overblik. Tilpas evt. bredden
pa kolonnerne.
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Opret gvelseshold i en CSV-fil

Indszet Sidelayout Farmler Data Gennemse Vis ' Fortal mig,
s i e - —
0 b Kiip Calibri -1 A A T == ¥ E¢Ombrydtekst
. ER Kopiér ~
zet = = = - E=E = == =
ind- ¥ Formatpensel K U - A === === Flet og centrer
Udklipsholder P Skrifttype a Justering Ta
as - I
A B C , D , E
1 |Dato Modul Bemeaerkninger Hold;lserer;lokale Hold;lzerer:lokale
2 | 07/08/2019 1 1a En;E@;B3 1b Ma;ID;B4
3 | 07/08/2019 2 1a fy-@;HLNL 1a bi;FG;N5
4 | 07/08/2019 3 1a bi-8;FG;N5 1a fy;HLNL
3 | 07/08/2019 4 lad MA;AH;B3 lad ma;DK;C6
6 | 07/08/2019 5 1c DA;5S;C5 1d En;KA;C6
7 07/08/2019 b 1a sa;RU;B3 1b DA;55;B5
8 | 08/08/2019 1 1g FR;LI;B4 1g SP:AK;B3
9 | 0s/0s/2019 2 1a HI;RB;B3 1b Ma;ID;B4
10| 08/08/2019 3 1a DA;FN;B3 1b sa;KP;B4
11 | 08/08/2019 4 3abe EN;KT,5T;C4 3bc MA;AS;BT
12| 08/08/2019 5 1a En;E@;B3 1b Ke;LB;N4
Efter endt redigering gemmes filen ved at vaelge Filer > Gem som.
Husk filen skal gemmes som en CSV (semikolonsepareret) fil.
Gem som X
4 [ » Dennepc » Lokaldisk(C:) » Brugere » dhk > Skrivebord » v | Seqg i Skrivebord »
Organiser » Ny mappe = v 0
[ Denne pc "
_J 3D-objekter -
=/ Billeder I n
Dokumenter
D Musik My mappe konverteret
‘ Overfarsler
B Skrivebord
m Videoer
‘ams Lokal disk (C:)
= nobackup (\\ma
= msinstall (\\mac
= install \\macor
== persondata (\\m
= macomdata (\\r v
Filnavn: | Konverteretl o
Filtype: | CSV (semikolonsepareret) ~
Forfattere: Deborah Heimann Kar Mazerker:  Tilfej et maerke Titel:  Tilfgj en titel
~ Skjul mapper Funktioner ~ Gem Annuller
o Klik pa Gem
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2.3. Udarbejd en skemaskabelon

2.3.1. Hent skabelon

¢ Tilgd Hovedmenuen - Importer/Eksporter data

Opret gvelseshold i en CSV-fil

Importer/Eksporter data
Vis oversigl over opretiede dala
Importerf Eksporter data
D Heier baan dila imporierss, sksporengs og slefes (S venligs! vijiedningemi Tor yderligene hissp)
Type Imgeoater {Csv) Shet Eksporter  Andre funktioner

Hold Gennemse... imporier Hold Biug stamdatablad! %y Excel  Siet ubnugte hold

Elever Gennemse... Imporier Elever Baug stamdatablad! %y Excel

Leerens Gennemse... imporier Leerere Baug stamdatablad! %y Excel

Lokaler Gennemse... imporier Lokaler Baug stamdatablad! |y Excel |5y Hent skabebon

Ressourcer Gennemse Imporier Ressourcer  Brug stamdatablad! |8y Excel

Anden aktivitet Gennemse... Imparier A akipitat Sel Anden akipvitat _,:-j Excel

|Sm|m3nnau Gennemse Impearier Skema Siel skemadala [y Excel

Lantimer Gennemsa Iimpaorier Lentimer Stat Lontimer _Q Exced

Leerertillag Gennemse Imporier Leerertilaeg Stel Leerentilaeq [y Excel

Eksamensprotokol Sl alle profokolinjer

e Klik pd Hent skabelon ud for Skema og kalender data

Vil du dbne eller gemme skemadataskabelon_2017.xlsx (29,7 KB) fra testJectio.dk? Abn Gem b Annuller »

Herefter far du mulighed for at gemme filen.
o Klik Gem som
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& Gem som ®
4 WA » Dennepc » Shoivebord » w Soq1 krvebord F o
Qrganiser = Ny mappe -
L]
A Denne pc
B 30-objekter =
& Billeder I B
= Dokumenter
j’! Musik My mappe
& Overfarsier
I Skrreebord
B videoer
1
r
u
‘G Lokal disk [C:) o
Filnavn: | skemadataskabelon 2017 »
Filtype:  Microsoft Excel-regneark v
A Skjul mapper Gem Annuller
e Gem fileniden gnskede mappe
2.3.2. Indfor skemadata i skabelonen
e Abn den gemte Excel skabelonfil
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1 |Dato Modul Bemarkninger Hold;lzerer;lokale Hold:lzerer:lokale
2 | 05/08/2020

3 06,/08/2020
4 | 07/os/2020

3 08/08/2020

& | 09/08/2020
7 10/08/2020
s | 11/08/2020

9 | 12/08/2020 1
10| 12f08/2020 2
11| 12/08/2020 3
12 | 12/08/2020 4
13| 13/08/2020 1
14| 13/08/2020 2
15| 13/08/2020 3
16| 13/08/2020 4
17| 14/08/2020 1
18 | 14/08/2020 2
19 | 14/08/2020 3
20| 14/08/2020 4
21| 15/08/2020
22 | 16/08/2020
23| 17/08/2020 1
24| 17/o08/2020 2
25| 17/08/2020 3
26| 17/08/2020 4
27 | 18/08/2020 1
28 | 18/08/2020 2
29| 18/08/2020 3
30| 18/08/2020 4

Skabelonen er i forvejen udfyldt med datoer for skolearet og kan nu udfyldes med skemadata. Det er vigtigt
datoerne stemmer overens med perioden for skolen.

o Fgrste kolonne Dato viser ugedag og dato.

e Anden kolonne Modul viser modul nr. pa dagen

o Tredje kolonne Bemaerkninger, kan benyttes til at indtaste sarlige bemaerkninger om en dag,
der vil blive vist i skemaerne. Det kunne f.eks. vaere skolens fgdselsdag, sidste skoledag eller en
helligdag som Kristi Himmelfartsdag m.v.

e Fjerde kolonne og alle efterfglgende kolonner Hold;lzerer;lokale benyttes til at indta-
ste/indszette lektioner

Skemaskabelonen kan evt. udfyldes med data fra det benyttede skemalaegningsprogram, dvs. data omkring
hold, laerere, lokaler osv.

”.n

Det er vigtigt at skemaskabelonen-filen benytter semikolon ”;” som separator og gemmes som en CSV-fil.
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Filnavn: | skemadataskabelon_2017 V|
Filtype: | C5V (semikolonsepareret) ~
Forfattere: Lectio Maerker:  Tilf) et masrke Titel: Tilfg) en titel
# Skjul mapper Funktioner - Gem Annuller

NB! at Excel giver mulighed for at gemme CSV filer til MS-DOS og Machintosh. Dette ma ikke benyttes, da
det kan gdeleegge dataene.

Skemadata kan f.eks. kopieres ind fra den konverterede fil med skemadata fra et skemalaegningsprogram.
Se mere om dette i punkt 2.1 Konverter skemadata.

Dette ggres ved at valge: Filer > Abn i Excel og finde filen “konverteret.csv”.

Det er vigtigt at filen bliver abnet via denne fremgangsmade. Arsagen er at et dobbeltklik pa en csv-fil i
stifinder, ikke ngdvendigvis vil abne filen rigtigt op i Excel.

Grundskemaet kopieres til skemaskabelonen saledes, at hver raekke i skemaskabelonen indeholder alle
lektioner for et modul pa en bestemt dato.

Det betyder at skemaskabelonen kommer til at indeholde et helt ars lektioner, hvor hver lektion er unik.

| eksemplet herunder ses det at der endnu ikke er fundet en lzerer til en lektion samt at der er planlagt en
lektion uden lokale. Her er det vigtigt, at der stadig er semikolon ”;” der, hvor der skulle have vaeret indsat
en leerer eller lokale.

Der ses ligeledes et eksempel pa 2 hold der har en feellestime. Bemaerk her at holdene skal adskilles med
komma (,) og leererne adskilles med komma {,).

| praksis vil det veere hensigtsmaessigt at tage grundskemaet og kopiere det ind i skemaskabelonen og gen-
tage det for hele aret. Herefter indtastes de specifikke ugedage og datoer i fgrste kolonne.

Skemaskabelonen i Excel ser ud som herunder:

Lig8 = I

A B C D E
1 |Dato Modul  Bemarkninger Heldlerer;lokale Hold;lerer;lokale
2 08-08-2016 1 Ferste skoledag Laap,LOzAlY 1bkbkC;LF,BK
3 08-08-2016 2 la dan;TI;B12 1b saB;0P;B21
4 08-08-2016 3 1l nv;KE;C10 1p nf;LS;C27
3 08-08-2016 4 lamaC;TH;B13 1b mal;MP;C21
& 08-08-2016 5 1a biC;;C25 1b ap,1b ap la;CH;B16
T 08-08-2016 & ZareC;TaAL12 2hfihC®, 3gfiC*®, PR, B25
B 03-08-2016 1 2a fyCPM;C14 ZhidhB1®, 3gidB1*T5;C27
] 03-08-2016 2 2a fyCov;PN;C14 ZhidhB2®, 3gidB2*@7:C26
10| 09-08-2016 3 1hbkhC;5K;BK 1hmuhC;LI;MU1
11| 09-08-2016 4 1hbkhC;5K;BK 1hmuhC;Li;MU1
12| 09-08-2016 5 1bltyFe;L;A13
13| 09-08-2016 & ZhidhB1®, 3gidB1*;C27, GYD, GYP
14 10-08-2016 1 1b ena;TI;BL3
15|  10-08-2016 2 1bhia;5K;B11
16|  10-08-2016 3 1a nw;BS,5H;C26 1b saB;0F;B21
17 10-08- 2016 4 FotogesTering laspBA;CB;B13
18 | A;CB:B13 1k apiKT;B16
19 @verste pil illustrerer en lektion, der eB:TS:C12 1b hiA:5K;AL2
2‘13' ! mangler en lzerer.
iz i Midterpilen en lektion der mangler
22 1 lokale.
4 1

Nederste pil viser en lektion med to
forskellige hold
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Nedenfor ses et eksempel pa lektionerne i et skema for en stamklasse:

Klassen 2a - Skema

Medlemsskema Studieplan Leerere Elever Studieretninger Fravaer Opgaver Karakterer Adgangskoder # Rediger < >
¢ |Uge 43 (23110-20M0) 2017 ~| » B m ["]Brug css grid skema (=)
Uge 43 - 2017
Mandag (23/10) Tirsdag (2410) Onsdag (25/10) Torsdag (26/10) Fredag (27/10)
- Studiecafé MA, FY = 3g: frivillig studiepraktik = 3g: frivillig studieprakiik
= Studiecafé MA, FY
1. modul 2aFy+55-109 V4 2aFy+5S-109 V4 2aFy=55-109 4 | 20%Bi-BB- 111 QE/ | 2aEn-0 #
8:00-9:30 6 - Homonidemes MM =
evolution 106
Made [ #
mde
Mo DR
2. modul 2 /RS DRSS 2R/ | 2aDA-w-210 QR / 2akes [/ 2sblse 4 | 2aMA-PS-104 B | gens 2 OB/
9:45-1115 | es. 203gBi 29396 O Intro ‘Ravnkel He - CaLlls DA«
SR« BB “MT - 3gps- Frajsgodes Saga 112 243 LW =106
106 11 210 HA= Reissag
a s 215
SO
- frivilligtm R /
3. modul 2aid=P2 RM« 117 4 2 J2ps2ps 2/ | DBS 0BRSS 2B | edeom 2aFy«55 4 2 B4 2304
11:45-1315|  Grundtreening 1 FR1 g 0 g 20308 2g3gf U 109 a pse
S5G= SP=Ro Tyl Ty2 -BB - S MT = Jgps= ke«He HAs
113 1206 MTs DS» 11 210 HA= 12 107
Praet 21 213 c Noanein 215 Besag
4. modul 2aHi-P{RM-201 QF / 2a studietid- M- 104 3 # 2aMA-PS-104 [/ Speendende aktivitet [ #
13:25- 14:55 Ideologiemnes kamp Monotoniforhold og Alle Leerere Sportsdag
5(2) ekstrema 1415-16:30 7
Café
5. modul 15:00-16:00 / 15:00-16:00 4 | 15:00-16:00 7 Alle 1. G. elever Alle 2. G
15:00 - 15:45 Studiecalé M4, FY Sludiecafé MA, FY Studiecafé DA, TY, MU, el & EaEe
6. modul Alle 1. G. elever Alle 2. G. Alle 1. G. elever Alle 2. G. MA, FY

15:45 - 16:30

Det er muligt at fa arsplanen med i skemaskabelonen. Med arsplan menes de afvigelser i forhold til grund-
skemaet, som man allerede er klar over vil komme i Igbet af skolearet. Det kan f.eks. veere helligdage,
idreetsdag, studietur, feellestimer, ekskursioner osv.

Skal arets helligdage og ferier laegges ind i skemaskabelonen, ggres det ved at fjerne tallene i modulfelterne
pa den givne dato. Det bevirker at der ikke er eller kan planlaegges nogen lektioner i de moduler hvor tallet
er fijernet. Efterfglgende kan der i feltet Bemaerkninger indtastes en tekst, der vil blive vist som en slags
overskrift for denne dag i skemaet. Se eksemplet herunder:

A B C D E

1 |Dato Modul Bemaerkninger Hold;lzerer;lokale Hold;laerer;lokale
2 08-08-2016 'Laererrédsm;ﬁdel 1a ap;LO;A14 1bkbkC;LF;BK
3 08-08-2016 1la daA;TI;B13 1b saB;0P;B21
4 08-08-2016 1l nv;KE;C10 1p nf;LS;C27
3 08-08-2016 lamaC;TMN;B13 1b maC;MP;C21
6 08-08-2016 1a biC;;C25 1b ap,1b ap la;CH;B16
7 08-08-2016 2areCTAIAL2 2hfihC*,3gfic*,PR,B25
8 | 09-08-2016 2a fyC;PN;C14 2hidhB1* 3gidB1*TS;C27
9 | 09-08-2016 2a fyCav;PN;C14 2hidhB2*,3gidB2*@7Z;C26
10| 09-08-2016 1hbkhC;SK;BK 1hmuhC;LI;MUL

Modul tal slettes | kolonnen Bemaerkninger Kun lektioner for de involverede hold slettes,

ved ferier og indtastes teksten i den f.eks. hvis det drejer sig om studieture.

helligdage forste celle for datoen
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Afslutningsvis foretages andre ngdvendige rettelser, som indlaegning af studieture, ekskursioner el. lign.
Her slettes lektionerne for de involverede hold og der kan indtastes en overskrift i feltet Bemaerkninger,
f.eks.: ”2u studietur”.

Nar alle data er indfgrt i Excel arket er skemaskabelonen klar til at blive importeret i Lectio.
Fa@rst skal filen gemmes
e Vealg Filer > Gem som
Bl Gern som E

4 I » Dennepc » Lokal disk (C) » Brugere » dhk » Skreebord » w

e
k-]

Organiser My mappe " B

A

A Denne pc

B 3D-chjekter My mappe
=] Billeder B:] korverteret

| Dokurnenter
Jr Muzik

& Overforsler

B Skrrvebond

l Videoer

o

Filnawme | skermna w
Filtype: CSV (semiklansepareret] -

Maerker:  Tilfoj et maerke Titel: Tilfaj en titel
~ Skjul mapper Funktioner = IE Annuller

e Check at filen bliver gemt som CSV-fil, da Excel automatisk vil gemme filer som xlIs-filer, hvis der
ikke angives noget andet
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2.4. Importér skemadata
¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data

Opret gvelseshold i en CSV-fil

o Klik pa Vis oversigt over oprettede data og tjek at al data er importeret: Hold, elever, leerere

og lokaler fgr CSV-filen med skemadata kan importeres.

Importer/Eksporter data
Sjul oversigh ot oprefede data

prettede data

© Faiger

200506
200807
J00TR
20089
2050
Facklig bl
Jo11M2
i h k]

Anden
Modler LelRianer aklivilit Hald

WO W W W W WO WD

15553
15621
19784
2755
I2550
3 [
225
I

i

1835

|'|r|.-
hodd

T
208
193
2
2126
230
2348
23

T
258
mn
235
456
493
448
437

- D O = O O O O

asser timer
1847 2

1 4 a
| 13 -]
ITh 14 &
300 15 Ma
423 &z HO
124 I 1
kL] 2z
136 -] & .0

Lisrer-
B Prodakallinies

33361

e Klik pd Gennemse... ud for Skema og kalenderdata og find skemaskabelon CSV filen

e Klik pd Importer Skema

Hvis der er fejl og advarsler i skemaskabelonen, vil en liste med fejl blive vist og det vil ikke veere muligt at

importere skemaet f@gr de er blevet rettet.

Importer skema

Fejl:

Felgende fejl blev fundet i filen:
(Linie: 20, kalonne: D) "2b DA;DHE;113" - Fejl i lsereristen: Den valgte Iserer findes ikke: DHE

Advarsler:

Der findes allerede lektioner | importperioden: 01-08-2015 - 30-06-2019

Annuller

Typiske fejl kan veere: uoverensstemmelse mellem de allerede importerede Grunddata og de skemadata
der forspges importeret. Det kan f.eks. vaere lokaler eller lzerere der ikke er oprettet i Lectio. Dette Igses
ved at fa oprettet det manglende lokale, lzerere, hold, elever i Lectio, og dernaest importere filen igen.

Er der ingen fejl i importen af skemadata vil man efterfglgende fa en meddelelse svarende til den der er vist

herunder
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Importer skema

Udfar importen Annuller

Importer skema - Fuldfert

Import fuldfert.

Ok

3. Eksporter data (backup)

Alle data i Lectio kan eksporteres.

e Tilgad Hovedmenu - Importer/Eksporter data
Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

@ Her kan data importeres, eksporieres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil Importer (csv) Slet Eksporter  Andre funktioner
Hold Gennemse... Importer Hold Brug stamdatablad! I_g Excel Slet ubrugte hold
Elever Gennemse... Importer Elever Brug stamdatablad! |24 Excel
Leerere Gennemse... Importer Leerere Brug stamdatablad! Lg Excel
Lokaler Gennemse... Importer Lokaler Brug stamdatablad! LQ Excel LQ Hent skabelon
Ressourcer Gennemse. Importer Ressourcer | Brug stamdatablad! &g Excel
Anden aktivitet Gennemse... Importer A. aktivitet Slet Anden aklivitet &4 Excel
I?:g::e?ﬂdﬂta Gennemse... Importer Skema Slet skemadata L\'il Excel L\'il Hent skabelon
Lentimer Gennemse... Importer Lentimer Slet Lantimer LQ Excel
Leerertilleg Gennemse... Importer Leerertilizzg Slet Lazrertillzg L;q Excel
Eksamensprotokol Slet alle protokollinjer.

e Klik pa Excel i reekken ud for den type data der gnskes eksporteret. | dette tilfselde Hold.
Herefter far du mulighed for at gemme filen

Vil du dbne eller gemme hold_2018.xlsx (9,86 KB) fra test.Jectio.dk? Abn Gem hd Annuller

¢ Klik Gem som
e Find det sted hvor filen gnskes gemt
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|42 Gem sem
&« « A s Dennepc » Overfarsler

Organiser My mappe

= Navn
~ 3 Hurtig adgang

B AlleSvar
[ Skrivebord r

£ elev_adgangskoder
‘ Overfarsler B laerer_passwords (1)
=| Dokumenter 0] laerer_passwords
=/ Billeder B3 MESSAGE

Swvar 0| Rapport (1)

@ veledninger 85 Rapport

WebDAV
WebDAV_trmp

4@ OneDrive

~ [ Denne pc
3§ 3D-objekter
=/ Billeder

% Dokumenter

[N 4

Zndringsdato

Type

Microsoft Excel-re...
Microsoft Excel-re...
Microsoft Excel-re...
Microsoft Excel-re...
Microsoft Excel-re...
Microsoft Excel-re...

Microsoft Excel-re...

Opret gvelseshold i en CSV-fil

x
v O Sag i Overfarsler »

)

Sterrelse

Filnavn: | hold_2018

Filtype:  Microsoft Excel-regneark

» Skjul mapper

e Klik Gem

Gem Annuller

NB! Filen kan kun gemmes som en Excel fil. Hvis filen senere skal importeres til Lectio igen er det vigtigt at
den f@rst abnes i Excel og derfra gemmes som en csv-fil.

4. Redigering i importdata

4.1. Grundprincipper

Det kan nogle gange veere ngdvendigt at redigere de data, der er blevet importeret til Lectio. Dette kan
enten ggres direkte i Lectio (steerkt anbefalet) eller ved at man eksporterer den relevante fil og tilfg-
jer/retter direkte i den. Dette kapitel handler om hvis man gnsker at ggre det pa sidstnaevnte made.

Der er en reekke afhaengigheder mellem disse data man skal vaere opmaerksom pa. Afhaengighederne har

betydning for den raekkefglge data skal importeres i og for hvordan der skal rettes i dem.

Diagrammet herunder viser at:

e Holddata skal vaere importeret for Elevdata kan importeres. Arsagen er at der i Elevdata er

referencer til informationer i Holddata

e Stamklassedata skal veere importeret fgr Elevdata kan importeres. Arsagen er at der i Elev-
data er referencer til informationer i Stamklassedata

o Holddata, Stamklassedata, Laererdata, Lokaledata og Ressourcedata skal veere
importeret for Skemadata kan importeres. Arsagen er at der i Skemadata er referencer til in-
formationer i Holddata, Laererdata, Lokaledata og Ressourcedata
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o Holddata, Stamklassedata, Laererdata, Lokaledata og Ressourcedata skal vaere
importeret for Anden aktivitetsdata kan importeres. Arsagen er at der i Anden aktivitets-
data er referencer til informationer i Holddata, Laererdata, Lokaledata og Ressource-
data

Det betyder f.eks. at man ikke kan importere skemadata, hvori der er skemalagt lektioner, i et lokale der
ikke eksisterer. Dvs. at lokalet skal eksistere i lokaledata.

Stamklassedata | Holddata Leererdata Lokaledata Ressourcedata

/

Elevdata Skemadata | | Anden aktivitetsdata

4.1.1. Tilfoje data

Hvis man gnsker at tilfgje data, som f.eks. en ny leerer, en ny elev eller et nyt hold kan det umiddelbart
gores for alle typer data. Dvs. for Holddata, Stamklassedata, Laererdata, Lokaledata, Ressour-
cedata, Elevdata, Skemadata og Anden aktivitetsdata.

Man importerer en CSV-fil med de nye data. De nye data tilfgjes automatisk, hvis de ikke eksisterer i
forvejen. Stamklasssedata skal oprettes direkte i Lectio. Se mere om dette i punkt 1.2 Stamklasser.

NB! Det er ikke muligt at tilfgje leerertillaeg for en enkelt lerer, da indlaesning af tillaeg sletter de
eksisterende oplysninger om tilleeg pa alle laerere.

Skemadata og Anden aktivitetsdata kan ikke opdateres ved import af CSV-fil. Det betyder at impor-
terer man Skemadata eller Anden aktivitetsdata flere gange vil man i stedet for at opdatere dem
komme til at oprette dubletter af lektionerne eller de andre aktiviteter. Dette er seedvanligvis ikke hen-
sigtsmaessigt, derfor vises der en advarsel under import af skemadata eller anden aktivitetsdata, hvis der i
forvejen eksisterer data i den periode som man importerer til.

4.1.2. Slette data

Hvis man gnsker at:
e slette alt Skemadata pa en gang kan det umiddelbart ggres, da der ikke er andre data, der er af-
haengige af dem. Oplysninger om fravaer ogsa vil blive slettet
e slette alle Andre aktiviteter pa en gang kan det umiddelbart ggres, da der ikke er andre data,
der er afthaengige af dem. Oplysninger om fraveer ogsa vil blive slettet

4.2. Fremgangsmade

For at undga ungdige problemer er det vigtigt at man fglger fremgangsmaden som beskrevet herunder.
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Importer/Eksporter data

Vis oversigt over oprettede data

Importer/Eksporter data

© Her kan data importeres, eksporteres og slettes (Se venligst vejledningeme for yderligere hjsslp):

Type Veelg fil

Hold Gennemse...
Elever Gennemse...
Laerere Gennemse...
Lokaler Gennemse...
Ressourcer Gennemse...
Anden aktivitet Gennemse...
AT
Lentimer Gennamse...
Leerertilleeg Gennemse...
Eksamensprotokol

4.2.1. Tilfoj data

Importer (csv)

Importer Hold

Impaorter Elever

Importer Laerere

Importer Lokaler

Importer Ressourcer

Importer A akdivitet

Importer Skema

Importer Lantimer

Importer Lerertiliezg

¢ Hovedmenu > Importer/Eksporter data

4.2.1.1 Tilfgj elev
e Eksporter elever

Slet

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Brug stamdatablad!

Slet Anden alkdivitet

Slet skemadata

Slet Lentimer

Slet Laerertilizzg

Slet alle protokollinjer.

Opret gvelseshold i en CSV-fil

Eksporter

(g Excel
(g Excel
[y Excel
[y Excel
[y Excel
(g Excel

Andre funktioner

Slet ubrugte hold

[ Hent skabelon

[3 Hent skabelon

e Lav nye raekker til eleverne i Excel-arket, og udfyld felterne sa det passer til resten af filen
e Importer den nye elevliste til Lectio. Se mere om dette i punkt 1.3 Importér elever

4.2.1.2 Tilfoj lektion

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret lektion. Se mere om dette i

Studiemodulvejledning.

Alternativt kan lektioner tilfgjes pa felgende made:

o Tilfgj lektionen:

o | det benyttede skemalaegningsprogram og eksporter ny skemaskabelon fil, eks.

”skemaskabelon.csv”

o Eller ved at slette lektionen direkte i skemaskabelon filen f.eks. ved at abne den i Excel
(husk at gemme filen som en CSV (semikolonsepareret) fil).
e Importer de nye skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 importér skemadata

4.2.1.3 Tilfej Anden aktivitet

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret anden aktivitet. Se mere

om dette i Studiemodulvejledning.

Alternativt kan anden aktivitet tilfgjes pa felgende made:
e Eksporter den eksisterende anden aktivitetsfil

e Tilfgj den anden aktivitet i Excel-arket

e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
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e Importer den ny Anden aktivitetsdata

4.2.1.4 Tilfoj hold
e Eksporter den eksisterende holdfil
o Tilfgj holdet i Excel-arket
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
e Importer den nye Holddata. Se mere om dette i punkt 1.1 Importér hold

4.2.1.5 Tilfgj stamklasse
o Se punkt 1.2 Stamklasser

4.2.1.6 Tilfoj lzerer
e Eksporter den eksisterende lzererfil
o Tilfgj leereren i Excel-arket
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
e Importer den nye Lzererdata. Se mere om dette i punkt 1.4 Importér lerere

4.2.1.7 Tilfoj lokale
e Eksporter den eksisterende lokalefil eller Hent skabelon
o Tilfgj lokalet i Excel-arket
e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
o Importer den nye Lokaledata. Se mere om dette i punkt 1.5 Importér lokaler

4.2.1.8 Tilfoj ressource
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret ny ressource under
Stamdata > Ressourcer. Se mere om dette i skaermtippet.

Alternativt kan ressourcer tilfgjes pa felgende made:

e Eksporter den eksisterende ressourcefil

e Tilfgj ressourcen i Excel-arket

e Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil
Importer den nye Ressourcedata-

4.2.2. Slet data

4.2.2.1 Slet elev
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette elever ved at tilga en elevs
stamdata og klikke pa Slet elev. Se mere om dette i Administratorvejledning.

4.2.2.2 Slet lektion
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette lektioner ved at tilga en
lektion, klikke rediger og herefter klikke pa Slet. Se mere om dette i Studiemodulvejledning.

Alternativt kan lektioner slettes pa fglgende made:
e Foretag backup af den eksisterende skemadata. Se mere om dette i punkt 3 Eksporter data
(backup)
e Slet skemadata under Hovedmenu - Importer/Eksporter data (alle lektioner slettes)
e Slet en enkelt lektion:
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o | det benyttede skemalaegningsprogram og eksporter ny skemaskabelon fil, eks.
”skemaskabelon.csv”.

o Eller ved at slette lektionen direkte i skemaskabelon filen f.eks. ved at abne den i Excel
(husk at gemme som filen som en CSV (semikolonsepareret) fil). Og importer den nye
skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 Importér skemadata

4.2.2.3 Slet Anden aktivitet
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette anden aktivitet ved at tilga
en anden aktivitet, klikke rediger og herefter klikke pa. Se mere om dette i Studiemodulvejledning.

Alternativt kan andre aktiviteter slettes pa fglgende made:

e Foretag backup af den eksisterende Anden aktivitetsdata. Se mere om dette i punkt 3
Eksporter data (backup)

e Slet Anden aktivitetsdata under Hovedmenu - Importer/Eksporter data (alle andre
aktiviteter slettes)

e Slet lektionen direkte i Anden aktivitetsfilen f.eks. ved at abne den i Excel (husk at gemme som filen
som en CSV-fil). Og importer den nye skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 Importér
skemadata

4.2.2.4 Slet hold
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette hold under Stamdata >
Hold og klikke pa Slet hold. Se mere om dette i Administrator vejledning.

4.2.2.5 Slet stamklasse
Se punkt 1.2.3 Slet stamklasse.

4.2.2.6 Slet lzerer
Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette laerere ved at tilga en
leerers stamdata og klikke pa Slet lzerer.

4.2.2.7 Slet lokale

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette lokaler ved at tilga et
lokales stamdata og klikke pa Slet lokale.

4.2.2.8 Slet ressource

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette ressourcer ved at tilga
Ressourcer under Stamdata og klikke pa Slet ressource

5. Eksport /| import af adgangsko-
der for laerere

Det er muligt at tildele eller 2@ndre adgangskoder pa alle eller enkelte af laererne pa en gang. Det ggres ved
at eksportere en liste med alle lzerere, hvori rettelserne foretages og derefter importere listen med an-
dringerne til Lectio igen. Det er ikke muligt at eksportere adgangskoder.
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Benyt fglgende fremgangsmade:
e Klik p3 Hovedmenu - Importer/Eksporter data
o Klik pd Excel ud for Laerere for at eksportere den eksisterende fil
e Abn Excel-filen og tilfgj en kolonne med navnet Password
o Tilfgj de gnskede adgangskoder i denne kolonne

Hjem Irvchsaet Sidelayout Formier Data Gennemse Vis Fortaed mig, hwad du vil gave...
e W Klig - iw ’ -
y at Calibei * 11 - A A 'P_.f - * Ombryd tekst Standard T '--_l_ ¥
St Y Kopiér - B - i :
= . F K U - - - A~ = * [ Flet og centrer - P2 . o w00 | %0 etinget arrmatés
in ¥ Formatpensel M formater g = som tabel -
[ ¢ krifttype i al
L28 = 2680
& B C D E F G
1 |Initialer PMr Fornawm Efternavn Cpmummer Password Telefon 1
2 | Girafol i
¥ i
3 BB 37969 PingvinD2

e Gem filen som CSV (semikolonsepareret) fil

e Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data
o Klik p4d Gennemse ud for Laerere og find CSV filen
e Klik pd Importer Laerere

6. Eksport / import af bruger-
navne og adgangskoder for ele-
ver

Det er muligt at tildele eller &endre brugernavne og adgangskoder pa alle eller enkelte af eleverne pa en
gang. Det ggres ved at eksportere en liste med alle elever, hvori rettelserne foretages og derefter
importere listen med a&ndringer.

Benyt fglgende fremgangsmade:
¢ Tilga Hovedmenu - Importer/Eksporter data
o Klik pd Excel ud for Elever for at eksportere den eksisterende fil
e Abn Excel-filen og tilfgj en kolonne med navnet Password
e Tilfgj de gnskede adgangskoder i denne kolonne
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Sidelayout

Farmber

Gennemse Wis

‘' Forteel mig, bvad du il gore...

Opret gvelseshold i en CSV-fil

X Klip
Y Eopiér =
¥ Formatpensel
Udklipshaider a Skrifttype

- £

1 |i1d PMr

EaldeMNawn
2 |3a01 1982
3 |BogeEge 01 '235'3

4 [Ix01 2139
F

5 |3d 01 1983
L

7.

B -

*

ustering

D

¥ Dmibryd ekt

== Flet o centies =

Stamklasse  Afdeling

201%a
201780k
2016x

20054

Gem filen som CSV (semikolonsepareret) fil
Tilga Hovedmenu - Importer/Eksporter data
Klik pa Gennemse... ud for Elever og find CSV filen
Klik pa Importer Elever

Afdellngsnavn
Afdellnssnavn
Afdelingsnavn

Afdelinginavn

tRansdand
[F = o oon

Tal

Brugernavn
abin000s
1TBorEgad
alek0619

alek13zn

Der er fglgende fordele ved at benytte Lectio’s manedskalenderfunktion:
e Informationerne i manedskalenderen vises ogsa som overskrift for de enkelte dage i alle Lectio’s

ugeskemaer

e Der kan oprettes et link direkte til manedskalenderen fra gymnasiets hjemmeside

=
]

Betinget

Foamatér

& Mormal
-

Bemaerk!

fosmate firsg = $am Eabal =

G

Password

eyl

AN D

ANENANd

ARERAES

Importer manedskalender

e Informationerne i gymnasiets manedskalender skal kun vedligeholdes et sted
¢ Tilgd Hovedmenu > Manedskalender

Manedskalender
< Tibage [ |Scroll modus
Juni 2018
Dag Dato Bemarkning
Fr 1
La 2
Sa 3
Ma 4 | Skreksaman FR
Ti 5  Grundlovsdag

Lectio import vejledning
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MakingMovies
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Ved den daglige brug af Lectio kan knappen Ny bruges til at oprette bemaerkninger, der vil blive vist i ma-
nedskalenderen og i de forskellige ugeskemaer. Se mere om dette i Administratorvejledning.

Skal der oprettes mange bemaerkninger pa en gang typisk i forbindelse ved opstart pa et skolear, kan det
gores ved at importere informationerne fra Excel.

o Abn Excel og udfyld arket som vist herunder:

A B C
1 |Dato Maodul Bemasrkninger
2 12-08-2018 1.skoledag
3 21-08-2018 Introfest
4

Datoerne behgver ikke at vaere i kronologisk raekkefglge, men det er vigtigt at kolonnen med datoer benyt-
ter en af fglgende datoformater:

e WD DD-MM-AAAA

e WD DD-MM-YYYY

e WD DD-MM-YY

o DD-MM-YYYY

e DD-MM-YY

e DDMMYY

Hvis datoerne ikke anvender en af ovenstaende formater kan det sendres i Excel ved at benytte fglgende
fremgangsmade:

e Marker hele A-kolonnen

e Hgjreklik med musen

& Kip
EZ Kopiér

Indstillinger for Szt ind:

ok

D

Indsast speciel...
Indsast
Slet

Ryd indhold

Formatér celler...

Kolonnebredde...
Skjul

Vis

o Vzlg Formater celler...
o Marker Dato i feltet Kategori
e Vealg et datoformat der svarer til en af ovenstaende i feltet Type
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Formatér celler ? >
Tal Justering Skrifttype Kant Fyld Beskyttelse
Kategori:
Standard Eksempel
Tal
Valuta Dato
Revision Type:
*14-03-2012 A
Klokkeslz=t *14, marts 2012
Procent
140312
Brak 14, marts 2012
Videnskabelig - marts
Tekst 2012-03-14
- 2012.03.14
Speciel 120314 v
Brugerdefineret —
Landestandard [sted):
Dansk w~

Med datoformater vises serienumre for dato og klokkeslzet som datoer. Datoformater, der starter
med en stjerne [*), reagerer pa &ndringer i de internationale indstillinger for dato og klokkeslzst,
som er angivet for operativsystemet, Formater uden en stjerne pavirkes ikke af
operativsystemindstillingerne,

Benyt fglgende fremgangsmade for at importere informationerne til manedskalenderen i Lectio:

e  Gem Excel-filen som en CSV (semikolonsepareret) fil

¢ Tilgd Hovedmenu - Importer/Eksporter data

o Klik pa Gennemse... ud for Skema og kalenderdata og find filen
e Klik pa Importer skema

Manedskalenderen er nu importeret til Lectio.

Hvis man gnsker at linke direkte til manedskalenderen for den aktuelle maned fra skolens egen hjemme-
side kan det ggres ved at kopieres stien til manedskalenderen i browserens adressefelt.

8. Opret ogvelseshold i en CSV-il

Se en mere udfgrlig beskrivelse af fordele og ulemper ved forskellige metoder i anvendelsen af gvelseshold
i Lectio gvelseshold vejledning.

8.1. Opret gvelseshold

En eksporteret CSV-fil med holdene dbnes f.eks. i Excel og @velsesholdene oprettes.
Der kan eksempelvis for holdet ”1a bi” oprettes gvelsesholdet: “1a bi gv”.

Indtast og tilret evt. ogsa arsnormeringen for holdene. Overfgr normerede lektioner fra holdene til gvel-
sesholdene. Hvis f.eks. biologi pa obligatorisk niveau har arsnormeringen 130 lektioner inkl. gvelser, kunne
normeringen andres til 120 lektioner og gvelsesholdet sattes til en arsnormering pa 10 lektioner. Ved 2
gvelseshold saettes arsnormeringen til 10 lektioner for hver af de 2 gvelseshold.
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A B C D
1 |Elementkode  Holdbetegnelse Lektioner Holdnavn
2 65 1a biC 90 2018 biC/a
3 la biCav 18 2018 biC/a
4 52 ladah 82 2018 daA/a
3 33 laenh 116 2018 enk/fa
& 67 1b biC 90 2018 biC/b
7 1b biCev 18 2018 biC/b
8 52 1b daA 82 2018 dan/b
9 53 1b enA 116 2018 enA/b

e Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil

8.2. Saet elever pa ovelseshold

En eksporteret CSV-fil med eleverne dbnes og eleverne saettes pa gvelsesholdet.

Eksempelvis tildeles alle eleverne pa hold ”1a bi” holdet ”1a bi gv”.

Vaer opmaerksom p3, at den valgte opdeling af eleverne kan have stor betydning for skemaets fleksibilitet.

A B C D E
1 |id PMr KaldeMavn Stamklasse Hold
2 |[1am 1 20183 1a ap, 1la ap la, 1a at, 1a biC, 1a biCgv, 1a daA, 1a enh, 1a hiA
3 |1a02 1 2018a la ap, laap la, 1a at, 1a biC, 1a biCgv, 1a daA, 1a enA, 1a hiA
4 |1b01 1 2013b 1b ap, 1b ap la, 1b at, 1b biC, 1b biCav, 1b daA, 1b enA, 1b hiA
5 (1b02 1 2018b 1b ap, 1b ap la, 1b at, 1b biC, 1b biCav, 1b daA, 1b enA, 1b hia
6 (1col 1 2018c 1cap, lcap la, 1cat, 1cbiC, 1c biCgv, 1cdah, 1c end, 1c hiA
7 |1co2 1 2018c lcap, 1cap la, 1cat, 1chiC, 1c biCgv, 1cdah, 1c end, 1c hih

e Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil

8.3. Skemalaeg ovelseshold

Skemalaegningen af gvelseslektionerne kan ggres i et skemalaegningsprogram eller direkte i CSV-filen med
skemadata (se Lectio import vejledning). Eksempelvis kan gvelseslektionen: ”1a bi gv; AA; 010" oprettes
mandag i 3. modul.

Skal der rettes direkte i CSV-filen kan det f.eks. ggres i Excel.

A B C D]
1 Dato Maodul Bemaarkninger Hold:leerer:lokale
2 \ma 14-08-2017 r1 1a ap;LH;307
3 |ma 14-08-2017 '2 1la ap;5H;FOTO
4 (ma 14-08-2017 r3 1a biC;G);107
5 |ma 14-08-2017 a 1a biCev:GJ;BIO

e Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil
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e Importer filen under Hovedmenu - Importer/Eksporter data > Skema og kalender
data
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